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  افزار فروردين شركت نرم

 

 مقدمه

 
افزار فروردين  افزارهاي مجموعة هماهنگ شركت نرم داري (دريافت و پرداخت) يكي از نرم افزار كنترل صندوق و بانك و خزانه نرم

را فراهم گردان  و تنخواهبانك  ،اسناد حسابداري مربوط به عمليات صندوق گيري و صدور خودكار شعمليات ثبت، كنترل، گزاراست كه 
  نمايد. مي

را وارد، ثبـت و   …دار نظير: چك، سـفته، بـرات، مطالبـات و    يا مدتهاي نقدي  ها و پرداخت ن دريافتتوا ميافزار مذكور  نرمتوسط 
از جمله  …غير، ابطال و   رداختني نظير عمليات: واگذاري، وصول، استرداد، برگشت، واگذار بهبندي نمود. پيگيري اسناد دريافتني و پ طبقه

هاي دفاتر دريافت، پرداخت، عملكرد، صـورت موجـودي    است. همچنين امكان تهية گزارشافزار  نرمعمليات قابل اجرا و كنترل در اين 
يـا يكجـا و   فتني و پرداختني بصورت جداگانـه  رش سررسيد اسناد دريافعلي صندوق يا بانك، گردش موجودي طي يك دورة زماني، گزا

 افـزار مـذكور   نـرم  توان با اسـتفاده از  هاي دريافت و پرداخت بر حسب شرايط مختلف وجود دارد. در مجموع مي تهية جداول و صورت
  داري مؤسسات كوچك، متوسط و بزرگ را اداره نمود. كلية عمليات نقدينگي و خزانه

) On Line، امكان تنظيم و صـدور خودكـار و همزمـان (   افزار هماهنگ نرمافزار دريافت و پرداخت  هاي نرم مهمترين قابليت يكي از
باشد. اين عمليات همانطور كه قبلاً نيز اشاره شـد عبارتنـد از: صـدور     افزار دريافت و پرداخت مي اسناد حسابداري ناشي از عمليات نرم

رگشت، وصول، استرداد، واگذار به غير، مرجوعي از غيـر، انتقـال بـه صـندوق، پرداخـت، اسـترداد پرداخـت،        اسناد دريافت، واگذاري، ب
ي يجـو  صـرفه  هـا  گردان وق و بانك و تنخواهدر زمان صدور و كنترل اسناد حسابداري حاصل از عمليات صند قابليت. اين  …برداشت و 

حذف اسناد دريافت و پرداخت، اسناد حسابداري مرتبط كه بصورت خودكار صـادر  يا  د. در صورت تغييرنماي اي ايجاد مي لاحظهقابل م
د شد كه روز خواهند شد، البته اين بروز رساني در صورتي انجام خواه ) مطابق با تغييرات انجام شده بهOn Lineشده، بصورت همزمان (

افزار ضمن جلـوگيري از تغييـر اسـناد حسـابداري از اعمـال       يا قطعي نشده باشند كه در اين صورت نرميد اسناد حسابداري مربوطه تأي
  تغيير در اسناد دريافت و پرداخت نيز جلوگيري خواهد نمود.

  افزار دريافت و پرداخت امكانات ديگري نيز براي تسريع عمليات وجود دارد كه عبارتند از: در نرم

  هاي جديد، وسط رايانه با قابليت تنظيم و طراّحي چكهاي چاپي ت ها به منظور دستيابي به چك تعريف فرم چاپ انواع چك
 هاي واگذاري چك و برات با امكان تنظيم و طراّحي،   چاپ فرم

 يا پرداختي،ي دريافتي ها گيري از يك سري از چك رأس

 گردان)، ي وجه نقد بين منابع مالي تعريف شده (صندوق، بانك، تنخواهيجابجا

در يك محدودة زماني و تحت شـرايط تعريـف شـدة مـورد      حسابداري) اسناد Off Lineامكان صدور خودكار غيرهمزمان (
 نظر، 

 ) اسناد حسابداري ناشي از عمليات دريافت و پرداخت،On Lineامكان صدور خودكار و همزمان (

 رديابي و مشاهدة اسناد حسابداري صادره از طريق اسناد دريافت و پرداخت،

 پرداخت از طريق اسناد حسابداري، رديابي و مشاهدة اسناد دريافت و

  
وجود دارد كه در جاي خود  داري كنترل صندوق و بانك و خزانهافزار  نرمدر نيز علاوه بر موارد ذكر شده امكانات ديگري 

  افزار دريافت و پرداخت عبارتند از: هاي مختلف نرم توضيح داده خواهد شد. بخش
 ها. ها و طراّحي فرم واگذاري چك انواع پرداخت، طراّحي چاپ چكتعاريف شامل صندوق و بانك، انواع دريافت، 

گردان، پيگيري اسناد دريافتني، پيگيـري اسـناد پرداختنـي،     هاي عملياتي شامل سند دريافت، سند پرداخت، سند تنخواه بخش
 ي وجه نقد و صدور سند حسابداري.يجابجا

  فت و پرداخت.ها شامل دفتر عملكرد، موجودي روزانه، جدول دريا گزارش

  هر كدام از موارد مذكور توضيح داده خواهد شد.در ادامه كه 
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  داري كنترل صندوق و بانك و خزانهفصل اول: 





روردين                                            
ي وارد و 

يـا   نكي  
نـك را  

» ـندوق 
تعريف  

ريافـت/  

بصورت 
جـودي    

 كـه در  
ر وسـط      
مربوطـه   

، باشـد  
  . د

فر افزار  شركت نرم
داري فزار خزانـه 

هـاي بـا حسـاب  
باصـندوق و   ـة 

صـ«هاي  ز حالت
آن را  فرم چك

در{ پنجرهه در 

  
 چقدر وجه نقد ب
ـلاح موقّـت مو

 شود لازم است
زينـة موجـود در

هـاي مر  حسـاب    
پرداختريافت/ 

شودنيز انتخاب  

  

ش                           
اف برداري از نرم ه

  واهد شد.

هـا و ح  صـندوق
} گزينـ تعـاريف  

و يكي از شود ته
حساب جاري و

لازم است كه» ك
  . باشد

نبع مالي مذكور
نيز به منظور اصـ

كار ايجاد و ثبت
ي اسـت كـه گز
 شـده سرفصـل

ناد در پيگيري اس
»ان صادر شوند

                             
شروع بكار و بهر
ا توضيح داده خو

از مبع مـالي اع ـ      
 پرداخت ت/

خص در نظر گرفت
حتوان كد  شد مي

صندوق و بانك«
شده ب و طراّحي 

افزار من كار با نرم
مغايرت حساب ن

ك بصورت خودك
فيي اين منظور كا
يا بانك تعريـف
يا ه محض ثبت

ر بصورت همزما
  بارتند از:

                            
ز و لازم جهت ش
 هر كدام از آنها

ـه تعريـف منـاب
نوي {دريافت از م

ك كد و نام مشخّص
بع مالي بانك باش
ر پنجرة تعاريف

تعريف استفاده

مقطع شروع به ك
شود. فيلد م مي د

  رد.

  بانك
ك صندوق يا بانك

. برايگرددخّص
و براي صندوق يا
ورت همزمان به
سابداري خودكار
عيين شود كه عب

                             
طلاعات مورد نياز
شد كه در ادامه

تـوان نسـبت بـ ي
استظور كافي

ر يك از آنها يك
 در صورتيكه منب
ردن فرم چك د

هاي مورد ع چك

ن است كه در م
واردجودي اوليه

قع كاربرد ندارموا

 با صندوق/ب
بادلات مالي يك

مشخط با آن نيز
را انتخاب و» شود

ابداري بصود حس
سندهاي حس«وان

حسابداري بايد تع

داري        و خزانه
افت پرداخت اط
باش نج زير منو مي

  ك
مـي» ق و بانـك

مود. براي اين منظ
ن پنجره براي هر

.گرددانتخاب » 
ل از مشخّص كر

انواع }ها پ چك

نجره به معني اين
كور در محل موج
ده كه در اكثر م

داري مرتبط
سناد حسابداريِ تب

ي مرتبطها رفصل
خودكار صادر ش

اسناد م به صدور
يين پنجره با عنو

سرفصل ح چهار 

 صندوق  و بانك  و
طلاعات پايه دريا

ل پنن بخش شام

دوق و بانك
تعاريف صندوق« 

 شركت اقدام نمو
در اين چنين بايد

»نوع«بل عبارت 
ضيح است كه قبل

احي چاپطر  ف

ين پني اوليه در ا
كه مبلغ مذك ارد

در نظر گرفته شد

ي حسابدها ل
اسن در نظر باشد 

سردوق يا بانك 
سند حسابداري خ

تصميم اگرچنين 
ينة موجود در پا
تعاريف صندوق

فصل اول:  كنترل

4  

در قسمت اط
گردد. اين بت مي

تعاريف صند
توسط پنجرة

هاي گردان نخواه
تخاب كرد. همچ

در مقاب» بانك«ا
. لازم به توضمود

تعاريف  رداخت

ثبت موجودي
دانقدي  وجوديِ

صندوق يا بانك د

نظيم سرفصل
در صورتيكه

هنگام تعريف صند
س«نجره با عنوان 

. همچگرددعريف
است كه گزيلازم

براي تكميل ت

ف

ثب

تع

تن
انت
يا
نم
پر

مو
ص

تن

هن
پن
تع
لا



  

 

    

     

 
   
  
      
     

     

       

 

 
 
   
  
 

        
     
 
        

داري نك و خزانه

5

ي تعريـف شـدة

 اسـت كـه كـد
  ين شود.

ور اسناد خودكار
ثبـت خواهـد د

آبـان با نام  85
زء معـين اسـناد
 دريـافتني ثبـت

  
  شود. ب مي

ـه كـد حسـاب

هـر بانـك، كـد

يهـا  صل چـك 

گام صدور اسناد
       ـه تفكيـك مـاه
سـناد در جريـان
د. با فعال شـدن

كدد حسابداري 

م صـدور اسـناد
ك مـاه سررسـيد

8508ي با كـد  
يـن گزينـه كـد

كنترل صندوق و بان
هـاي ز سرفصـل 

جـود دارد لازم
ين قسمت تعيير ا

  شود.

زينه هنگام صدو
كيك ماه سررسيد

508يافتني با كد 
گزينـه كـد جـز
ه بـراي اسـناد د

ر اين محل انتخاب
د لازم اسـت كـ

  نتخاب شود.
 قسـمت بـراي ه

هر بانك كد سرفص

ن اين گزينه هنگ
جريـان وصـول بـ

معين اسـب جـزء  
دشويز، ايجاد مي

در اسنادست كه 

ن گزينـه هنگـام
ختني بـه تفكيـك
ن اسناد پرداختني
ا فعـال شـدن اي

فصل اول: ك          
ا ن، جـزءمعين)     

دار وج فتني مدت
 تعريف شده در
ش وجود) وارد مي

  شود.
گزعال شدن اين 

تفكه د دريافتني ب
معين اسناد درياء

فعال شدن اين گ
ن معادل عدد ما

   از: 

ك مورد نظر در
دار ـافتي وجـود  

در اين قسمت ان
م است در ايـن

ن قسمت براي ه

صورت فعال شدن
كار اسـناد در ج

باشد، حسـاب 85
ت عدم وجود ني

دهندة آن اس شان

فعـال شـدن ايـن
هكار اسناد پرداخت

معين حساب جزء
شـود. بـاـاد مـي  

                             
ورت كـل، معـين

ها و اسناد دريا ك
افزار حسابداري م

وق (در صورت و
ش صندوق وارد مي

در صورت فع   يد:
ف بدهكار اسناد
شد، حساب جزء

. باشود  مييجاد
معين كه كد جزء

داردكه عبارتند

ري مربوط به بانك
هاي دريـ ي چك

ي تعريف شده، د
ي هر بانك لازم

لازم است در اين

در ص خ سررسيد:
عين طرف بـدهك

5ماه آبان سال  ر
كه در صورت  شد

كه نش هشخص شد

در صورت ف يد:
معين طرف بده

باشد، 85 سال
م وجود نيز ايجـ

                            
ي صـندوق (بصـو

داري چكن نگه
در نرمقبلاً ق كه

گشتي نزد صندو
ي تضميني نزد ص
اه تاريخ سررسي

معين طرفب جزء
باش 85آبان سال

ايج ،ت عدم وجود
دهندة آن است

سابداري وجود د

افزار حسابدار نرم
ك امكان واگذاري
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ر گرفته خواهد
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ماه آ ك چك در
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 ـخ مود. ودنالي ب
 ـ   هقـرار گيـرد. ب
عنـي اسـت كـه

»1نقـدينگي « ند  
راي هـر يـك از

 نمود. براسـاس
 خودكـار اسـناد
نـوع دريافـت و
د. به عنوان مثال
ن منظـور كـافي

كـه از طريـق» 
نمايـد بـت مـي     

هـاي ة گـزارش 
 شده قابل تهيـه

  
ازاي بـه   مـا ف 

 ترتيـب اسـناد

كنترل صندوق و بان
تعيين نمهر روز 

ق 0گـروه   يـا وه 
فته شود بدين مع

 ـ عنـوان سـنه  ب
گردان) و بر خواه

بندي ار را دسته
وجه به صـدور
ابداري توسـط ن
فت تعريف شود
مايـد. بـراي ايـن
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 ـ    ةترتيـب در كلي

هاي تعريف يت

اي كدهاي مختلف
. بدينشود ريف

فصل اول: ك          
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در نظر گرفت 1د 
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ند حسابداري برا
سابداري حاصل

يجهت »  به غير
ش گذار به غير مي

ي هر يك از منابع
  شد.

توان توسط ه مي
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هـاي ناشـي از فـروش، يـك      براي وصـولي  توان اهند شد. به عنوان مثال ميحسابداري صادره با توجه به نوع ماهيت دريافت، صادر خو
. اين نجام شده براي هر يك مشخّص نموداي ناشي از خدمات، سرفصل ديگري با توجه به تعريف اه سرفصل حسابداري و براي وصولي

هاي حسـابداري تعريـف شـوند در     جاي اينكه در سرفصله كه اشخاص حقيقي و حقوقي ب كند مينحوة تعريف وقتي نمود بيشتري پيدا 
هـاي حسـابداري    شـكل هـر يـك از سرفصـل     بدينباشند و كه سطحي شناور و مستقل است تعريف شده » هاي تفصيلي حساب«پنجرة 

  شوند. تعريف شده در بخش انواع دريافت با كد اين اشخاص تفكيك مي
  اقلام اطلاعاتي موجود در پنجرة انواع دريافت عبارتند از: 

  شود. رقمي براي ماهيت دريافت تعريف مي 3در اين محل يك شمارة حداكثر  كد ماهيت دريافت:
ت تعريف مي 30در اين محل شرح مناسب حداكثر ت:شرح ماهيشود. حرفي براي هر ماهي  

در حال  ها و صدور سند حسابداري براي اسناد دريافتني كه با ماهيت اين قسمت براي تعيين سرفصل نحوة صدور سند حسابداري:
طرف بدهكار، سرفصل  ،آن (نقدي، چك، ...) اند، در نظر گرفته شده است. در يك سند دريافت، صرف نظر از نوع تعريف مشخّص شده

هاي  يين سرفصلباشد. تع كننده مي ك است و طرف بستانكار نيز پرداختجاري صندوق يا حساب جاري تعريف شده براي صندوق يا بان
كـه   استكننده (كه در ستون كد شخص منعكس خواهد شد) ضروري  طرف بستانكار علاوه بر كد پرداختجزءمعين براي  كل، معين و

تعيين سرفصل مـذكور لازم   رايشود. ب شده و براي سند دريافت استفاده مي واردهاي مذكور از ماهيت دريافت،  براي تشخيص سرفصل
هاي دريافت امكان تعيين سرفصل مناسب وجود داشته باشد، براي اين منظور در سمت راسـت پنجـره    است كه براي هر يك از ماهيت

  حالت انتخابي است كه عبارتند از:  4نمايد. اين گزينه داراي  ه نحوة صدور سند حسابداري را مشخّص مياي وجود دارد ك گزينه
در صورت انتخاب اين حالت براي يك ماهيت، در اسناد دريافت ثبت شده با اسـتفاده از ماهيـت    شود: سند حسابداري صادر نمي

  مذكور سند حسابداري صادر نخواهد شد. 
ت در قسمت پايين گزينـة مـذكور   در صورت انتخاب اين حال شود: حسب كدينگ ماهيت تعيين ميبستانكار بر كدينگ آرتيكل 

تـوان سرفصـل بسـتانكار اسـناد      هاي كل، معين و جزءمعين در اختيار قرار خواهد گرفت كه در آنهـا مـي   ي براي ورود سرفصليها محل
ص نمود. بدين ترتيب در صورتي كه از چنـين مـاهيتي در يـك سـند دريافـت      دريافتني كه با ماهيت مذكور ثبت خواهند شد را مشخّ

هاي كل، معين، جزءمعين تعريف شـده   استفاده شود، آرتيكل بستانكار سند حسابداري صادره براي سند دريافت مذكور، داراي سرفصل
هاي مذكور در سـتون   صادره علاوه بر سرفصلدر اين قسمت خواهند بود. لازم به توضيح است كه در آرتيكل بستانكار سند حسابداري 

  كنندة مشخّص شده در سند دريافت، منعكس خواهد شد. نيز كد پرداخت 1تفصيليكد 
در صورت انتخـاب ايـن حالـت بـراي يـك ماهيـت،        شود: كدينگ آرتيكل بستانكار برحسب كدينگ پرداخت كننده تعيين مي

حسابداريِ تعيين شده هاي  داراي ماهيت مذكور با استفادة از سرفصل اسناد دريافت هاي بستانكار اسناد حسابداري صادره براي سرفصل
شـود و بـا    كننده در محل مربوطه مشخّص مي شود. با توجه به اينكه براي هر سند دريافت كد پرداخت كننده مشخّص مي براي پرداخت

تعريـف شـده و در پنجـرة مـذكور     » تعـاريف «از منوي اصلي » ليهاي تفصي حساب«كنندة مذكور قبلاً در پنجرة  توجه به اينكه پرداخت
امكان تعريف كد حسابداري براي هر يك از اشخاص وجود دارد، بنابراين از كد حسابداري مشخص شده براي تعيين سرفصل بستانكار 

  اسناد حسابداري صادره در اسناد دريافت داراي اين ماهيت، استفاده خواهد شد.
در صورتي كه از ماهيتي داراي اين حالت در يك سـند دريافـت اسـتفاده     شـود:  مي واردتانكار بصورت دستي كدينگ آرتيكل بس

هاي حسابداري طـرف بسـتانكار را برحسـب مـورد      شود، هنگام ثبت سند دريافت امكان آن فراهم خواهد شد كه كاربر بتواند سرفصل
  نمايد.  واردبصورت دستي 

  انواع پرداخت 
بندي نمود. بر اساس ايـن   شوند، دسته افزار ثبت مي دار را كه توسط نرم هاي نقدي و مدت توان پرداخت اع پرداخت ميبا تعريف انو

هاي تفكيكي برحسب انواع پرداخت را بدست آورد. همچنين با توجه به صدور خودكـار اسـناد حسـابداري،     توان گزارش بندي مي دسته
شـود. بنـابراين    صندوق و بانك در آرتيكل سند حسابداري توسط نوع پرداخت تعيين مـي بدهكار مقابل  نحوة تشخيص سرفصل حسابِ
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هـا ايـن امكـان   

  
داراي كـدهاي    

 ترتيـب اسـناد

ه با اين ماهيـت
ل جاري صندوق
ي كـل، معـين و
بـراي تشـخيص
 است كه بـراي

اي وجود ه گزينه

تفاده از ماهيـت

ينـة مـذكور گز  
رفصـل بـدهكار
 سـند پرداخـت

تعريف شـده ينِ
ور در سـتونذك  

ي يـك ماهيـت،
داريِ تعيين شده

بـا شـود  ص مـي 
رة مذكور امكان
 بـدهكار اسـناد

كنترل صندوق و بان
ه ر كليـة گـزارش  

 انـواع پرداخـت
. بـدينشـود ف     

  

سناد پرداخت كه
ستانكار، سرفصل

هـاي ن سرفصـل 
بـ وروري اسـت  

صل مذكور لازم
مت راست پنجره

  ارتند از: 
ثبت شده با اسـت

 قسـمت پـايين
تـوان سر نها مـي 

تي در يـكـاهي  
 معين و جزءمعين

هـاي مـذ سرفصل

ـن حالـت بـراي
حسابدهاي  فصل

ل مربوطه مشخّص
ف شده و در پنجر
ي تعيين سرفصل

فصل اول: ك          
 بدين ترتيب در

  ل تهيه باشد.

ازاي بـه   ما خت
 مربوطـه تعريـف

شود.  تعريف مي
  شود. مي

سابداري براي اس
طرف بس ،چك، ...)
باشد. تعيين ده مي

ضر ،س خواهد شد
راي تعيين سرفص
ن منظور در سم

ه عباابي است ك
ث  اسناد پرداخت

ب اين حالت در
 گرفت كه در آن
 كه از چنـين مـ

هاي كل، سرفصل
صادره علاوه بر س

ورت انتخـاب ايـ
با استفادة از سرف

كننده در محل ت
تعريف» تعاريف«

شخص شده براي

                             
ت تعريف شود.

شده قابل  تعريف

ظر با سند پرداخ
صـل حسـابداري

ماهيت پرداخت
م ماهيت تعريف 

 و صدور سند حس
وع آن (نقدي، چ

كنند  نيز دريافت
شخص منعكس د
شود. بر تفاده ميس

ته باشد، براي اين
حالت انتخا 4ي

 يك ماهيت، در

در صورت انتخاب
ربر قرار خواهد
رتيب در صورتي
 مذكور، داراي س
سند حسابداري ص

   خواهد شد.
در صـو شود: مي

 ماهيت مذكور ب
داخت كد دريافت

«از منوي اصلي 
د حسابداري مش

  .د

                            
راي انواع پرداخت

هاي ي از ماهيت

 حسابداري متناظ
يف شده، سرفص

   خواهند شد.
  ند از:

رقمي براي م 3ثر
حرفي براي هر م

ها عيين سرفصل
 صرف نظر از نو
 و طرف بدهكار
 كه در ستون كد
 سند پرداخت اس
اسب وجود داشت
د. اين گزينه دارا
 اين حالت براي

د شود: تعيين مي
عين در اختيار كا
تر ن نمود. بدين

ي سند پرداخت
رتيكل بدهكار سن
رداخت منعكس
ت كننده تعيين م

داراي  پرداخت
راي هر سند پرد

»ي تفصيليها ب
رد، بنابراين از كد

شود مير استفاده

                             
هاي مورد نظر بر
 مجموع يا تركيبي

مت بدهكار سند
اي پرداخت تعر
 پرداخت، صادر
ع پرداخت عبارتن
ك شمارة حداكثر

30سب حداكثر
ن قسمت نحوة تع
ك سند پرداخت،
ق يا بانك است

كننده د دريافت
عيين شده براي
عيين سرفصل منا

نمايد مشخّص مي
 صورت انتخاب

  د.
كدينگ ماهيت ت
، معين و جزءمع

را تعيين شوند مي
داري صادره براي
ح است كه در آر
رص شده در سند پ
كدينگ دريافت
ادره براي اسناد

كه بر توجه به اين
حساب«در پنجرة

ص وجود دارشخا
ي ماهيت مذكور

ن                           
ه بندي سمت دسته

گزارش بصورت

هاي قسم آرتيكل
ها ت براي ماهيت

ه به نوع ماهيت
د در پنجرة انواع

در اين محل يك :
ن محل شرح مناس

در اين سابداري:
شود. در يك  مي

راي صندوشده ب
هكار علاوه بر كد
ت پرداختتع اهي

رداخت، امكان تع
د حسابداري را م

در شود: در نمي
صادر نخواهد شد
هكار برحسب ك

هاي كل سرفصل
يت مذكور ثبت
هكار سند حسابد
د. لازم به توضيح

كنندة مشخّص ت
حسب ك هكار بر

د حسابداري صا
شود. با خّص مي

ندة مذكور قبلاً
راي هر يك از اش
ناد پرداخت دارا

افزار فروردين رم
ت كه در اين قسم
اهد داشت كه گ

آ براي اينكهنين 
اشند، كافي است

ه با توجهي صادر
 اطلاعاتي موجود
ماهيت پرداخت

در اين ح ماهيت:
ة صدور سند حس

تعريف ،اند  شده
ب جاري تعريف ش
ن براي طرف بده
هاي مذكور از ما

هاي پر ز ماهيت
نحوة صدور سند
 حسابداري صاد
سند حسابداري ص
نگ آرتيكل بده
ي براي انتخاب س
داختي كه با ماهي

كل بدهشود، آرتي
د بودسمت خواه

ص نيز كد دريافت
نگ آرتيكل بده
هاي بدهكار اسنا

ده مشخّكنن يافت
كنن اينكه دريافت

كد حسابداري بر
ي صادره در اسن

شركت نر
لازم است
وجود خو

همچن
مختلف با
حسابداري
اقلام
كد م
شرح
نحوة
مشخّص
يا حساب
جزءمعين
ه سرفصل

هر يك از
دارد كه
سند
مذكور س
كدين

ييها محل
اسناد پرد
استفاده ش
در اين قس
كد شخص
كدين
ه سرفصل
در جهت

توجه به
تعريف ك
حسابداري



روردين                                            
سـتفاده     
ر سـند   

ـت كـه   
هايي كه 
 ه نـوع،   
ت سند 

شـود.   د
يمتـر و   
ف ابعـاد  

ك درج 

 واردظر     
سـتطيل  

 قلـمِ  زة   

فر افزار  شركت نرم
سـند پرداخـت اس
صورت دسـتي د

م اسـته است، لاز
ه ، انواع چكاشد

ا توجه بـه اينكـه
رداخت بعد از ثبت

  

واردي مربوطـه  
حسـب ميليك بر

 رنگي كه معرف

ريخ سررسيد چك

م مقـادير متنـاظ
مسايـن   فته شود

راي قلـم و انـدا

ش                           
حالت در يـك س
 مورد تعيين و بص

 نظر گرفته شده
با ميدر دسترس 

عيين شود. باك ت
ن صدور سند پر

  . نماييدحضار 
  خاب شود.

 

ها ري و در محل
بزرگتر كاغذ چك
فوق صفحة سفيد

ها به عنوان تار ك

قلم و انـدازه قلـم
گرفطيل در نظر 

ريخ به عـدد) دار

                             
تي داراي اين حهي

حسبهكار را بر

در» ند پرداخت
د »تعاريف«زينة
روي چك بر چاپي
در زمان توان مي

اح را عاريف چك
ف چك جديد انتخ

. باشد مي تغيير

گير كش، اندازه ط
ان اندازه ضلع بم

يف مشخصات ف

ت كه در اكثر چك

 محل عمودي، ق
ود در يك مستط

تارشود ( چاپ مي
  ست:

  باشد. يمتر مي

                             
صورتي كه از ماهي
داري طرف بدهك

سن«طريق پنجره
، گز»ت/پرداخت
ي چها تن عبارت

،دگرد ميعريف

  نجام داد:
پنجرة تع } چك
براي تعريف» 

ورت لزوم قابل ت
  ». قطع بزرگ

ميليمتر توسط خط
چك هم ز عرضِ

اشد. بعد از تعري

مان تاريخي است

تفاع، محل افقي،
شود محد پ مي

ر اين مستطيل چ
صات ذكر شده اس

حسب ميليمبر » د

                             
در ص شود: مي د

هاي حسابد لرفص

از طهاي صادره  ك
دريافت«ي اصلي

و نحوة قرار گرفت
در اين قسمت تع

   اقدام نمود.

 عمليات زير را ا
 طراّحي چاپ

 «كمة كنترلي
دهد كه در صو ي

ملّي«يا » ي سيبا
حسب م چك بر

، منظور ازشود مي
با سب ميليمتر مي

اريخ به عدد هما
  .  رار دارد

هاي عرض، ارت ت
عدد در چك چاپ
ين عبارتي كه در
ك از اين مشخص

تاريخ به عدد«ت

داري        و خزانه
وارصورت دستي

ه كاربر بتواند سر

 امكان چاپ چك
كه از طريق منو 
و تعريف ،دگير ي

ي چاپ هر چك
 مندرج در سند

 دسته چك بايد
تعاريف داخت

Cرا فشرده يا د (
ديد تخصيص مي

ملّي«مثال: عنوان
و عرض و ارتفاع

گرفته م در نظر
حسچكتر چك بر

  شود. مي
د. منظور از تاشو 
قربالاي چك  و ت

 در مقابل عبارت
عنوان تاريخ به ع

باشد همچني ي مي
حوة تعريف هر يك
كثر اندازة عبارت

 صندوق  و بانك  و
يكل بدهكار بصو

كه شود ميراهم 
  يد. 

   پ چك
افزار نكه در نرم
»ها ي چاپ چك
مي د استفاده قرار

ز برايت مورد نيا
هاي ه چاپ چك

 مشخصات يك
دريافت/پرد{ي 

Ctrl+Insertفه (

اي به چك جد ره
عريف شود. به ع

را انتخاب و چك
 شكل مستطيل

ازة ضلع كوچ اند
ي صفحه ظاهر م
شبه عدد انتخاب 

در سمت راست 
شود ملاحظه مي

تي را كه تحت ع
تصات قرارگيري
شد. در ادامه نح

حداك ،ر از عرض

فصل اول:  كنترل

10 

كدينگ آرتي
كان آن فرشود، ام
نماي واردرداخت

طراّحي چاپ
با توجه به اين

طراّحي«ر بخش 
وسط كاربر مورد
عاد و مشخصات

نسبت به ،ربوطه

براي تعريف
از طريق منوي

اضا هايكليد
شماافزار،  نرم

عنوان چك تع
گزينة ابعاد چ
گر كاغذ چك به

چك همانرتفاع
چك است بر روي
گزينة تاريخ ب

شود و معمولاً ي
همانطور كه م

شود. اگر عبارت ي
اراي ابعاد و مخت
با ابل تعريف مي

منظور عرض:

ف

ش
پر

ط

د
تو
ابع
مر

اگ
ار
چ

مي

مي
د
قا
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پ كاغـذ چـك

غذ چـك توسـط

اي راشماره  
 كـه البتـه ايـن

رفتـه و پـس از

 ذكر خواهد شد.
 افـراد ناشـناس

شـده را واردت   

راي هـر يـك از
ز صـدور اسـناد

  ود. 
سـتفاده از چـك
 در كپـي چـك
ذ در چـاپگر يـا
پ بر روي كپي

يـات چـاپ عمل
درين چـك و  يا 

نمايـد.  حل مـي 
ي چسـباند كـه

كنترل صندوق و بان

سـمت چـپ لبـة  

از لبة بالاي كاغذ 

  انتخاب دكمه
باشـدشـده، مـي  

كـاربران قـرار گر

بلغ نيز ذم تومانِ
ن چـك توسـط

  گيرد.رار مي
  گيرد.ر مي

ـف و مشخصـات
   .   نمود

نك رفتـه و بـر
تـوان بعـد از مـي 

آنها را چاپ نمو
ت كه قبـل از اس

اراتعب وة چاپِ
قرارگيـري كاغـذ
ياز و چند بار چا

چاپگر گير كند و
PostIt No در پـا

ل زياد مشكل را
چك را بايد طوري

فصل اول: ك          
  باشد. ر مي

از» ريخ به عدد

»تاريخ به عدد«

  شود. شخّص مي
  شود. مي

صورت خودكار با
چك ثبت ش مارة

تيـار كـف در اخ 

 حروف، ريال و تو
د تا از پاس شدن

   شد.
چاپگر قراغذگير 

طولي چاپگر قرار

قلام را نيز تعريـ
استفاده » « 

يف صندوق و با
. بدين ترتيب مم

ة سند پرداخت، آ
 بوده و بهتر است
 انجام شود و نحو

تنظيم محل قبه  
هاي مورد ني ظيم

چاي سوزني در 
oteموسـوم بـه   

شده و به احتمال
باشد، البته چ  مي

                             
حسب ميليمتربر

تار«گيري عبارت 

«ارگيري عبارت 

رود مش بكار مي
تعيين م» به عدد

د كه سيستم بص
عد از آخرين شم

  ود.
ي مختلـهـا  انك

.  
  شود. ف مي

 قسمت مبلغ به
شود ميط خورده 

 نظر درج خواهد
كاچك در مركز 

چك در امتداد ط

مشخصات ساير ا
يا دكمة كنترلي
كه به پنجرة تعار

نماييموارد طه را
ك، در صفحة چ

ع چاپگر متفاوت
و عمليات چاپ
ممكن است نياز

ه بعد از انجام تنظ

چاپگرهاچاپ در 
ي ميندن كاغذها

گرفته در چاپگر ش
ن آن در چاپگر

                            
»تاريخ به عدد«

ده، فاصلة قرارگي

 شده، فاصلة قرا

»تاريخ به عدد«
تاريخ ب« عبارت

شودظر لحاظ مي
ص داده شده، بع

شومي واردد نظر
براي با وير چك

گيرد ك قرار مي
زمينه چك حذف ش

ب اين گزينه در
خط "حواله كرد"

ت در چك مورد
ده از اين گزينه چ
ده از اين گزينه چ

 رج خواهد شد.
  شود. چاپ مي
متوان  ميم شد،

ي Ctrl+Wهاي د
فاده لازم است ك
م چك كد مربوط
خاب دكمة چاپ
پگر بسته به نوع
اپگر قرار گيرد و
ماغذ كپي شده،

كه باشد شتهد دا

ندازه در هنگام چ
كه اولي چسبان د

قرار گ عاد كاغذ
 چك و قرار دادن

                             
ارتفاع عبارت زة

و ارتفاع تعيين شد
  شود. ص مي

ض و ارتفاع تعيين
  شود. مي

در چاپ عبارت
ار رفته در چاپ

  اند از:بارت
راي چك مورد نظ

صاه شماره اخت ك
  د.

 براي چك مورد
گزينه نمونه تصا

چك زمينة  ر پيش
زينه تصوير پيش

انتخاب با تومان:
ن گزينه قسمت

گزينه كلمه بابت
استفاد اب :گرچاپ

استفاد با چاپگر:
چك مورد نظر د
چك طراحي شده

تنظيم» خ به عدد
كليدتوان از  ميده
رد استفهاي مو ك

شد در محل فرم
انتخ با رار داده با

دادن چك در چا
يده شده و در چا

چاپ در كا ةنحو
، وجودريف شده

  ت.
ت كوچك بودن ان
مشكل وجود دار
 بزرگتر شدن ابع
كاغذ هم عرض

ن                           
فاع حداكثر انداز
به ابعاد عرض و

ب ميليمتر مشخّص
جه به ابعاد عرض
يليمتر مشخّص م
ه نوع قلمي كه د
ينه اندازه قلم بكا
ر پنجره جاري عب

اي برسمت شماره
چك درج كرده

باشدط كاربر مي
ت عنوان مناسب

انتخاب اين گ با ك:
، به عنوان تصوير

انتخاب اين گز با 
ر حسب ريال و

انتخاب اين با رد:

فعال كردن اين گ
گيرمركز كاغذ
درامتداد طولي

 قسمت شماره چ
ب اين گزينه چك

تاريخ«مشخصات
شد واردشخصات

ف هر يك از چك
د شنيا خواه اند ده

ط را در چاپگر قر
 كه نحوة قرار د
ه همان اندازه بري

حال با توجه به 
ط با مختصات تعر
طلوب دست يافت
ذ يا چك به علت

حل براي اين م راه
. اين عمل باعث
ك بر روي يك ك

افزار فروردين رم
منظور از ارتف ع:

با توجه ب ل افقي:
حسبحل افقي بر
با توج ل عمودي:

حسب ميبر ودي
توسط اين گزينه 
ن گزينتوسط اي :ز
هاي موجود دره

در اين قس :چك
حي جديد يك چ
بل ويرايش توسط

در اين قسمت ن:
اب تصوير چك

رد نظر،صوير مو
ف تصوير چك:

 مبلغ بحروف بر
ه كرد خط بخور

  ي شود.
با ف  كلمه بابت:

در م چكگيري 
ا رد چكگيري 

اين در ره چك:
بانتخا با :چكپ 

مين ترتيب كه م
د. براي ثبت مشخ
ز تكميل تعاريف
ي كه تعريف شد

هاي مرتبط  چك
 به توضيح است
ي چك اصلي به
ح رسي قرار گيرد.

ارتباطافزار در  م
توان به نتيجة مط
ن است كه كاغذ
نجام نشود، دو ر

باشد. شت آن مي
گر چسباندن چك

شركت نر
ارتفاع
محل
توسط مح
محل
محل عمو
قلم:
سايز
گزينه

چكد 
براي طرا
شماره قاب
عنوان
انتخا

انتخاب تص
حذف
درج
حواله
جلوگيري
درج
قرارگ
قرارگ
شمار
چاپ
به هم
دوثبت نم

بعد ا
ييها بانك

پرداخت،
لازم

اصلي، كپي
مورد برر
تنظيم نرم

ت ك ميچ
ممكن
درست ان
سمت پش
روش ديگ



روردين                                            
 سـمت    

چـك و     
خواهند  ي

انجـام  » 
 قسمتي 

همـين       
هـا و   ك 

ر زمـان  
م نمـود.  

، »ـافتني 
هـاي   رم

.  

ود. اگـر   
يمتـر و   
ف ابعـاد   

فر افزار  شركت نرم
چك نيز بـا لبـة

واگـذار نمـودن چ
ي را كه مييها ت

» اسناد دريافتني
افزار  كه در نرم

ريـف نمـود. بـه
 پنجره انواع چـك

  
درتـوان   ود، مـي  

گذاري آن اقدام
گيري اسناد دريـ

فر» گذاري برات

ها احضار شود. ك

  .»بانك سپه
شـو واردربوطـه  
حسـب ميليرم بر

 رنگي كه معـرف

ش                           
لبة سمت چپ چ

هر بانك بـراي و
ها و برات ت چك
پيگيري« پنجرة 

باشد لازم است 
نك تنظيم و تعر
ست كه در اين

شـو ت تعريف مي
 به چاپ فرم واگ

پيگ«ي در پنجرة 
فرم واگ«و » چك

فرم واگذاري چك

 واگذاري برات ب
هاي مر  در محل
 ـبزرگتر كا رغذ ف

صفحة سفيد  ،ق

                             
 راست كاغذ و ل

فته شده است. ه
 مذكور مشخّصات

توان از طريق مي
وص به خود مي

ها را براي هر با 
ت. بنابراين لازم ا

ي در اين قسمت
ك مربوطه نسبت
تهية فرم واگذاري

فرم واگذاري چ«

  :د
 پنجرة تعاريف ف

  .شرده شوند
   غيير است.  

فرم«يا » ي ملّي
گيري و ش اندازه

مان اندازة ضلع ب
ف مشخصات فوق

                             
چك با لبة سمت

انك در نظر گرف
هاي ايد در فرم

رم واگذاري را م
ك و برات مخصو
ه ر يك از اين فرم
 گرفته شده است

 مشخّص شوند.

پ هر فرم واگذاري
 از واگذاري چك
ذاري و قبل از ته

هاي ده در محل

شوندت زير انجام
ري} فرم واگذا

ف فرم جديد فش
رت لزوم قابل تغ

هاي چك بانك ري
كش تر توسط خط

از عرض فرم هم
شد. بعد از تعريف

                             
 سمت راست چ

چك و برات به با
د كه مشتريان با
 عمليات چاپ فر
هاي واگذاري چك
 چاپي و ابعاد هر

در نظر» ها چك
گيرند تعريف و م

د نياز براي چاپ
بعد»)  دريافتني
هاي واگذ ات فرم

هاي تعريف شد ك

بايد عملياتديد
 طراّحي چاپ
براي تعريف  
دهد كه در صو ي

فرم واگذار«ثال:
حسب ميليمتم بر

، منظور افته شود
باش ب ميليمتر مي

 

داري        و خزانه
ن منظور بايد لبة

   
هاي واگذاري چ م

دهد ريان قرار مي
.دهندك تحويل

ه نك داراي فرم
بتوان مشخّصات
چ ي فرم واگذاري
گ استفاده قرار مي

 مشخصات مورد
پيگيري اسناد« 

ف ابعاد و مشخّصا
ي هر يك از بانك

جد فرم واگذاري
تعاريف  داخت

يا دكمة كنترلي 
ديد تخصيص مي
شود. به عنوان مث
رض و ارتفاع فرم

گرفطيل در نظر
حسبچكتر فرم بر
شود. ه ظاهر مي

 صندوق  و بانك  و
راي اين. بدا شود
   باشد.

 واگذاري 
 امكان چاپ فرم

ر اختيار مشترا د
نموده و به بانك د

هر بان ه به اينكه
د كه توسط آن بت

طراّحي«ر پنجرة 
سط كاربر مورد ا

ابعاد و نكه نوع،
يافت (در پنجرة
كه بعد از تعريف

براي» ق و بانك
  صيص يابند.

 مشخصات يك
ي {دريافت/پرد

Ctrl+Insertفه 

به فرم جداي  ره
شگذاري تعريف 
رم انتخاب و عر
ي به شكل مستط
 اندازة ضلع كوچك
ت بر روي صفحه

فصل اول:  كنترل
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عداً به راحتي جد
چپ كاغذ مماس

طراّحي فرم
افزار در نرم 
ي رايها فرم ،رات

وارداگذار نمايند
اد. وليكن با توجه
جود داشته باشد

افزا نظور در نرم
ي كه توسيها رات

با توجه به اين
اگذاري سند دري
بته لازم است ك

صندوق«رة ر پنج
عريف شده تخص
براي تعريف

از طريق منوي
هاي اضاكليد
شماافزار،  نرم

عنوان فرم واگ
رگزينة ابعاد ف

فرم واگذاري كاغذ
م همانرتفاع فر

رم واگذاري است

ف
بع
چ

ط

بر
وا
د
وج
من
بر

وا
الب
د
تع

كا
ار
فر
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ود و معمـولاً در

واردير متنـاظر     
اين مسـتطيل د،

م و انـدازه قلـم

فـرم ـپ كاغـذ    

 ـ   رملاي كاغـذ ف

ترلـيب دكمة كن

رفتـه و پـس از

ق و بانك رفته و
و واردربوطه را 

  د:
  .ماييم
نسـبت بـهشـده   

كنترل صندوق و بان
شو ذاري درج مي

ـدازة قلـم مقـادي
گرفته شودر نظر 

گذاري) داراي قلم

ز لبـة سـمت چـ

از لبة سمت بـالا 

Ctrl+يا انتخاب (

كـاربران قـرار گر

.  
  گيرد.

 تعاريف صندوق
كد مر» ري برات

گذاري اقدام نمود
نما ميني انتخاب 

 كمكي ظـاهر شـ

فصل اول: ك          
نوان تاريخ واگذع

عمودي، قلم و انـ
 يك مستطيل در

شود (تاريخ واگ ي

  اشد.
  باشد. تر مي

از» ريخ به عـدد 

»تاريخ به عدد«

  شود. يين مي
  شود.  مي

W+شردن كليد (

  باشد.مي

ـف در اختيـار ك

گيرد.ميپ قرار 
گي چاپگر قرار مي

ست كه به پنجرة
فرم واگذار«و » ك

 به چاپ فرم واگ
ري اسناد دريافتن

از منوي» گذاري

                             
ها به ع  اكثر فرم

حل افقي، محل ع
د محدود درشو

مستطيل چاپ مي
  شده است:

با سب ميليمتر مي
حسب ميليمتبر»

تار«گيري عبارت 

«رگيري عبارت 

رود، تعي بكار مي
، تعيين»به عدد

با فشو  يين نموده

 كه قابل تغيير م
  ظر گرفت.

مختلـ يهـا  انك
.  

  شود. ميذف
چاپ ر مركز كاغذ

در امتداد طولي

لازم اس ، ي چك
رم واگذاري چك
حل ذيل نسبت
قلام پنجرة پيگير

چاپ فرم واگ«ة

                            
خي است كه در

عرض، ارتفاع، مح
ش گذاري چاپ مي

رتي كه در اين مس
مشخصات ذكر ش

حسبر» خ به عدد
»تاريخ به عدد«

ده، فاصلة قرارگي
  شود. ص مي

 شده، فاصلة قرا
  شود. خّص مي

»تاريخ به عدد«
تاريخ ب« عبارت

ذاري چك را تعي

شودر گرفته مي
 براي فرم در نظ

براي با وير چك
گيرد ميك قرار

ش زمينه چك حذ
ن گزينه فرم در
 اين گزينه فرم د

 رج خواهد شد.
  شود. ميپ

هاي واگذاري  فرم
فر«شد در محل
مراح ريافت با طي

در جدول اق شود
) و انتخاب گزينة

                             
تاريخ همان تاريخ

هاي عر ل عبارت
تاريخ در فرم واگ
شد، همچنين عبار
 هر يك از اين م

تاريخ«زة عبارت
ارتفاع عبارت زة

 ارتفاع تعيين شد
 ميليمتر مشخّص
ض و ارتفاع تعيين
سب ميليمتر مشخّ
در چاپ عبارت
ار رفته در چاپ

فرم واگذ درجات
  د.

م يك كد در نظر
ن عنوان مناسبي
گزينه نمونه تصا

چك ر پيش زمينة
زينه تصوير پيش

استفاده از اين با پ:
استفاده از با گر:

چك مورد نظر د
 طراحي شده چاپ

يك از جهت هر
د شنيا خواه اند ده

گذاري اسناد در
شچاپ  لازم است

)Right Clickه (

ن                           
د. منظور از تشو 

  . قرار داردم 
شود در مقابل  مي

كه تحت عنوان ت
باش قرارگيري مي

امه نحوة تعريف
انداز ض، حداكثر

فاع، حداكثر انداز
به ابعاد عرض و

حسبل افقي بر
جه به ابعاد عرض

حسل عمودي بر
ه ده نوع قلمي ك

ينه اندازة قلم بكا
خصات ساير مند

يدينما شده را ثبت
مت براي هر فرم

توانين گزينه مي
انتخاب اين گ با ك:

، به عنوان تصوير
انتخاب اين گز با 

مركز كاغذ چاپ
متداد طولي چاپگ
 قسمت شماره چ
 اين گزينه فرم

مورد استفاده ج ف
ي كه تعريف شد

توان بعد از وا مي
لاذار شده را كه

ت راست موشوار
  .نماييد 

افزار فروردين رم
ة تاريخ انتخاب

بالاي فرمو ست 
طور كه ملاحظه
 اگر عبارتي را ك
عاد و مختصات ق

. در ادااستيف 
ضمنظور از عر ض:
منظور از ارتف ع:

با توجه ب ل افقي:
 چك توسط محل

با توج ل عمودي:
 چك توسط محل

توسط اين گزينه 
توسط اين گزين :ز

مين ترتيب مشخ
خصات تعيين ش

در اين قسم فرم:
استفاده از اي با ن:

اب تصوير چك
رد نظر،صوير مو

ف تصوير چك:
گيري فرم در مر

ام رگيري فرم د
اين در ره چك:

انتخاب با پ فرم:
ز تكميل تعاريف

ييها  يك از بانك
. بدين ترتيب مد

واگذ  رديف چك
شردن كليد سمت
م واگذاري اقدام

شركت نر
گزينة
سمت راس
همانط

شوند. مي
داراي ابع
قابل تعري
عرض
ارتفاع
محل
واگذاري
محل
واگذاري
قلم:
سايز
به هم

مشخ  
كد ف
عنوان
انتخا

انتخاب تص
حذف
قرارگ
قرارگ
شمار
چاپ
بعد ا
براي هر

نمودثبت 
ابتدا
با فش
چاپ فرم



روردين                                            

ريافت/ 
 گرفتـه   

، باشـد  ي 
ـزار بـه   
يرقابـل   
ده انجام 
بلـي بـا     

و  شـود  
 واردت       

  
توضـيح   
» تحويل

ـت بـه   

 كـه كـد    
» صـيلي 

فر افزار  شركت نرم

د«ز منوي اصلي 
 منظور در نظـر

مـيقابـل تغييـر    
افـ ييـر كـه نـرم   

د از خاصـيت غي
آيند ي كه دريها

ي تهيـه شـدة قب
مي توليد و ثبت 

ـل سـند دريافـت

شود. لازم بـه ت ي
تاريخ ت«ن محل 

ند دريافـ كه س ـ

ود لازم اسـت كـ
ي تفصها حساب« 

ش                           

از ،ريافت جديد
Ct نيز به همين

ر صورت لـزوم ق
تغي ت و غيرقابل

نكه كاربر بخواهد
ه ها و حذف  درج

هاي ابقت گزارش
ه به تاريخ سند،
كـه بـراي تكميـ

اده ميت تحويل د
 براي آنها در اين

شيني در مواردي

شـو  دريافت مي
د قبلاً در پنجرة

                             

سند د ايجادراي
rl+Ins هايليدك

دهد كه در ن مي
عددي است ثابت
بر ندارد، مگر آن
يافت با توجه به
ذكور و براي مطا
 خودكار با توجه

مشخصـاتي كت

يا سند دريافته
باشند كه سيد مي

ماش سند دريافت

 حقيقي يا حقوقي
قي مورد نظر بايد

                             

باشد. بر دار مي ت
ك .نماييد  انتخاب

دريافت نشان يخِ
مطلق ع د. شماره

خاصي براي كارب
 سريال سند دري
ترسي به سند مذ
فت نيز بصورت

ادامه جهـت. در د
  عبارتند از:

ي صورت گرفته
ل و تاريخ سررس

ي دستي در سها م
  .نمودستفاده
  شود. ت مي

ل از يك شخص
ص حقيقي و حقوقي

                             

اي نقدي و مدت
را  ة اضافه

ي را در محل تاري
شود مييش داده

نمايد و استفادة خ
علتّ متغير بودن
عنوان مرجع دست
دهد. سريال درياف

خواهد شدمرتبّ
 اين توضيحات ع

 كه دريافت نقدي
راي تاريخ تحويل

 درج سريال فرم
، اداردشين وجود

چاپي سند دريافت
در حال تكميل ي

شخصات اشخاص

داري        و خزانه

  رداخت

ها خصات دريافت
را احضار و دكمة 

دكار تاريخ جاري
در جاي خود نما
ن  آن را توليد مي
ين صورت كه بع
ارة مطلق را به ع
د استفاده قرار د

افزار مجدداً م نرم
كه شده است ن

استدة تاريخي
دا …سفته و  ك،

توان به منظور ي
ت از سريال ماش
ر به تهية فرم چ
نكه سند دريافتي

شود. البته مش رد
   شده باشد.

 صندوق  و بانك  و

ريافت و پر

  ت
بت مشخ براي ث

»دريافت سند« 
افزار بطور خود م

به همين روش د
ات داخلي خود

ستفاده نمايد. بدين
تواند عدد شما ي

افزار مورد در نرم
 يا درج توسط نر

بيانمختصري  ت

كنند مشخّص ت:
دار مانند چك دت

 شماره عطف مي
متفاوت ز با سريالِ

ب اين دكمه منجر
با توجه به اين ده:

وارر اين قسمت 
تعريف» عاريف

فصل اول:  كنترل
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عمليات در

سند دريافت
سند دريافت

، پنجرة»رداخت
. سپس نرماند شده

شمارة مطلق نيز ب
نظور انجام عمليا
غيير بودن آن اس

پذيرد كاربر مي ي
طلاعات مندرج

صورت حذف ر
اتشوند توضيح ي

تاريخ دريافت
ست كه اسناد مد

  شود. مي ارد
از عطف: كد

صورت دستي نيز
انتخاب چاپ:

كنند پرداخت
شخص مربوطه د

تع«ز منوي اصلي 

ف

ع

س

پر
ش
ش
من
تغ
مي
اط
د

مي

اس
وا

ص

ش
از
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شـدا حقـوقي با    
 بـراي وي كـد
ـمت نـام وي را

چنـد رديـف بـا
ريافـت يكسـان

ز طريق آن سند

سـندف حسـاب   
پـس از. د شـد  

شده تغييـررفته 

را »ولي مشتريان
كتور در قسـمت

ين پنجـرةيدر پا
ـد و چنـد فقـره

ر ارتباط بـا كـل  
ديگـري درزينة 

دين ترتيـب در
 براي كلية اقلام

كنترل صندوق و بان
خاص حقيقـي يـا

ي تفصـيليهـا  ب
در ايـن قسـ وان

 

ريافـت شـامل چ
ي درهـا   ماهيـت 

توان از ود كه مي

  
 مرتبط با طـرف

خواهـدستم ثبـت  
ن نام در نظر گر

  .د بود
ت وضعيت وصو

ي براي هر فاكطع

 در جدولي كه د
 مقداري وجه نقـ

لاعات مفيدي در
ن اين گزينه، گز

شود، بـد دار ميت
تاريخ رأس چك

فصل اول: ك          
 مجموعه از اشـخ
ش تعاريف حساب

تو خّص شود، مي

 شود. مي واردي 
  شود.

ورتيكه سـند در
با ييها اء رديف

شو اي ظاهر مي ره

ي از فاكتورهاي
طلاعات در سيس
 ستوني كه بهمين

خواهدزارشگيري
صورت«ن گزارش

قط ي وصول شدة

د، اقلام دريافتي
شود شامل م م مي

) واقع شده، اطلا
ايد. با فعال كردن
 براي اقلام مدت
 انتخاب گزينة چ

                             
يا نام يك م عام

ه و ... و در بخش
كننده مشخ داخت

  شد.
يا اوراق دريافتني

مي وارددريافت 
اين گزينه در صو

به ازد دريافت، 

 اين دكمه پنجر

ل فاكتور فهرستي
، اين اط"انتخاب"

 به فاكتور را در
در آينده قابل گز

توان ي فروش مي
فاكتورهاي ايص

مختلف ثبت نمو
ك شخص انجام

.  
زير جدول اقلام

نما مي آنها ارائه 
تاريخ رأس فقط
در صورت عدم

                            
كننده يك اسم ت

، موقت و متفرقه
نام دقيق فرد پرد
ام ثبت خواهد ش
ت دريافت وجه ي
ط با شرح سند د

با انتخاب ا ي:ار
شده از طريق سند

   شد.
با انتخاب: روش
  داد. صيص

ور يا ستون سريال
"زدن دكمه  ور

 از سند دريافت
ا ارتباط يافته و د

كتورهايات به ف
ده به صورت ناقص

  ن} تهيه نمود.
ن فقره دريافت م

 دريافتي كه از يك
درج خواهند شد.

(» سند دريافت«
ر و تاريخ رأس
منجر به نمايش ت
ع نخواهند شد. د

                             
كه كد پرداخت ي

 مشتريان دولتي
كه لازم است نين

ري صادره اين نا
براي توضيح علت
ختصري در ارتباط
راي سند حسابدا
سابداري صادر ش

ايجاد خواهد ،غ
 فاكتور(هاي) فر

تخصوط به آنها

فاكتو ن كد پيش
 فاكتور مورد نظر
 مبلغ تخصيصي
ه فاكتورهاي آنها

م سندهاي دريافت
رهاي تسويه شد
صولي از مشتريان

توان چندين ت مي
 عنوان مثال اگر
 جدول مذكور د

«ين پنجرة يت پا
دا  دريافتي مدت

كه انتخاب آن م
ورد محاسبه واقع

  شد.

ن                           
در صورتي كننده:

 مشتريان عمده،
شد، با توجه به اي
در اسناد حسابدا

اي ب شرح خلاصه
سمت توضيح مخ
يكل بستانكار بر

در سند حس ،اشد
دل سرجمع مبالغ

به سند دريافت
ه فاكتورهاي مربو

ل كليك در ستو
پس از انتخابه 

توان ت لزوم مي
هاي مشتريان به

تخصيص اقلامت 
سويه نشده، فاكتور
ورت وضعيت وص
يك سند دريافت

هد. بشو مي وارد
لية اقلام فوق در

ينه كه در قسمت
فتي نقدي، جمع

كشود ظاهر ميك 
گر اقلام نقدي مو
حاسبه خواهد ش

افزار فروردين رم
ك پرداخت خاص

شتريان غيردائم،
تعريف نشده باش

يب د. بدين ترتد
در اين محل ش ت:

در اين قس حظات:
د فقط يك آرتيك
ريافت يكسان با

معاكل بستانكار 
صيص اقلام اين س
ز مشتريان را به

جره با دوبلين پن
ود كهش ظاهر مي

 فاكتور در صورت
ه ين ترتيب وصول

عملياتكامل جام 
ك فاكتورهاي تسو

 گزارش صو
جه به اينكه در ي
و ،افت قرار دارد

د، مشخصات كلي
اين گزي س:رأنة 

ع دريافيافتي، جم
پ با عنوان چك

ديگر ،تاريخ رأس
دار مح دي و مدت

شركت نر
نام خ
مانند: مش
جداگانه ت

نمود وارد
بابت
ملاح
ايجاد

د ماهيت
آرتيكيك 

تخص
دريافت ا

در اي
دريافت ظ
ثبت كد

داد. بدين
با انج
به تفكيك
{فروش

با توج
سند دريا
چك باشد
گزين
مبالغ دري

سمت چپ
محاسبة ت

از نقد اعم
  



روردين                                            

ايـن   ود. 

Ctrl+En 

گهداري 
. بـراي   

توان بـا  
  مود.

ف شـده   
يـق آن        

ن محل 

ل خـالي  

 كدهاي 
» بداري    

 باشـد،    

 پنجـرة     
ز ثبـت    

قسـمت    

ت انجـام    

فر افزار  شركت نرم

شـو ميص داده 

nter هاي كليـد   

افتني در آن نگري
ريف شده اسـت

ت . همچنين مييد
ها اقدام نم و بانك

دريافتني تعريـف
يـا بانـك از طري

اين ،ديگر دريافت

دريافت اين محل

  د.

صورت خودكار
دور سـند حسـا

تعريـف شـده» 

 كمكـي مقابـل،
 منظـور كـاربر ا

. انـواع ارز در ق

  ز است.
حسـب عمليـات

ش                           

ك شماره اختصاص

يـا فشـردن 

شود يا اوراق در ي
تعر» وق و بانك

نمايير را انتخاب 
ها و ست صندوق

وه نقد يا اوراق د
سـاب صـندوق ي

شود، براي انواع د

راي ساير انواع د

ماند حل خالي مي

بص اهيت دريافت،
نحـوة صـد«كـه  

»شـود  مي واردي 

ستفاده از منـوي
هاي مركز، ساب

شـود وارد مـي  ) 

 اعشاري نيز مجا
حفتي است كه بر

  باشد. علي مي

                             

كه به هر سطر يك

 نتخاب دكمة

 در آن واريز مي
تعاريف صند«رة
محل مورد نظر 

سازي فهرس  فعال
هاي دريافت وجو
د، تـا طـرف حس

  د.

  شود.
  باشد.  مي

ش مي وارد   محل

شود، بر مي وارد  

ع دريافت اين مح
  شود.

زار با توجه به ما
مود. در صورتي ك
كار بصورت دستي

نموده يا با اس ارد
جه به ماهيت حس

(دلار، يـورو، ....)

شود. ورود ارقام
فعلي قلم درياف ت

  .شد
شروع وضعيت فع

                             

شود ك مي وارد ه
  
باشد كه با ان مي …

كه وجه دريافتي
در پنجرست كه
 دكمة ز طريق

ر دارد نسبت به
ه ماهيت» دريافت

شود ب و ثبت مي

شود مي وارديال
  شد.

ش مي وارد ستون
 شده قابل ثبت م

ه در اين مربوط

  شود. ي
طه در اين محل

 براي ساير انواع
شو مي وارد لزوم

افز ن قسمت، نرم
ا توليد خواهد نم
گ آرتيكل بستانكا

  نمود. وارد
واتوارة مراكز را

خاب نمايد. با توج

 محل نـوع ارز

ش ن محل وارد مي
دهندة وضعيت ن

باش مي …، و »شت
دهندة تاريخ ش ن

                             

  ت:
لام دريافت شده

يابد.ي ادامه مي
…و   چك، سفته

صندوق يا بانكي ك
اس هاي ها يا بانك

يا از كرده واردا
فيلد كد قرار  در

انواع د«ر پنجرة
كي از آنها انتخاب

حسب ريافتني بر
باش ي واريزي مي
سررسيد در اين
ي از رديف وارد
ك باشد، نام بانك

ين محل وارد مي
 نام  شعبة مربوط

شود، مي واردحل
 چك در صورت

در اين جزءمعين):
داري دريافت ر

كدينگ«صورت
ن و جزءمعين را
 يك كد از درخت
 نظر خود را انتخ

   بود.
زي باشد در اين

  .باشد ميف
ريف شده در اين

شود و نشان ل نمي
برگش«، »لوصو«

شود و نشا ل نمي

داري        و خزانه

  
هاي زير است ستون

ي براي رديف اقلا
ه صورت صعودي

از نقدي، فت اعم

توان ص سمت مي
ه  يكي از صندوق

بوطه ر بانك مر
نما كه مكان دامي

 به اينكه قبلاً در
دريافت جاري يك

افت شده يا دريا
سفته يا فيش نقد
غيرنقدي تاريخ س
اي ت شرح خلاصه

قلم دريافت چك

سند دريافت در اي
يافت، چك باشد

 چك در اين مح
تون رديف دفتر

(كل، معين، ج ر
تانكار سند حسابد
ده در اين سند بص

هاي كل، معين صل
تواند ت كاربر مي

 آن مركز مورد
ل توجيه خواهد
ريافت از نوع ارز

قابل تعريف }ع ارز
تعر ساس نوع ارزِ

سط كاربر تكميل
،»واگذاري«، »ت

سط كاربر تكميل

 صندوق  و بانك  و

سند دريافت
دريافت شامل س
اين محل شماره

بهآغاز شده و ك 
كنندة نوع درياف ص

  ت.
در اين قس :يافت

 نمود. اين محل ي
ن كد صندوق يا

 Ctrl+Enter ماد
با توجه دريافت:

مت براي سند د

مبلغ دريا  ستون
چك، س ر شماره

براي اقلام غ سيد:
در اين قسمتت: 

در صورتي كه قل 
  

ربوط به بانك سن
ورتي كه قلم دري

ره حساب جاري
در اين ستو چك:

آرتيكل بستانكار
عينِ آرتيكل بست

انتخاب شد يافت
دستي كد سرفصل

در اين قسمت :3
حضار و از روي

سند دريافت قابل
صورتيكه سند در

انواع  پايه ف
دار دريافت براسا

توساين ستون  ي:
دريافت«ز مقادير 

توساين ستون  ت:

فصل اول:  كنترل

16 

جدول اقلام س
جدول اقلام د

در اينرديف: 
شماره از عدد يك

مشخّص نوع:
ابل انتخاب است

محل دريكد 
را تعيينشود  ي

توان ين منظور مي
هايشردن كليد

ماهيت دكد 
ست، در اين قسم

  شخص شود.
در اين مبلغ:

منظور شماره:
تاريخ سررس
شرح دريافت
عهدة بانك،

.خواهد ماندخالي
شهر مر شهر:

در صوشعبه: 
  ند.ما ي

شمار حساب:
رديف دفتر چ
كد حساب آ
كل، معين، جزءمع
جهت ماهيت دري

دتوان بصورت  ي
3و2و1ش س

تخاب مركز را ا
چنين حسابي در س

در ص نوع ارز:
تعاريف تعاريف{

مقد رز:مبلغ ا
وضعيت فعلي
شده داراي يكي از
تاريخ وضعيت

ف

ج

ش

قا

مي
اين
فش

اس
مش

خ

مي

كل
ج
مي

انت
چ

}

ش
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ـتفاده از منـوي
رد نظر خـود را

  شد.

خـاب شـده در
صـدور سـند وة   

نتخـاب يكـي از
هـايك از گزينه

نگرزمانيكه نشـا 
آن) از راسـت ت 

وي كمكي بـراي
د. با انتخاب هـر
 ترتيـب امكـان

 
مراحـل تكميلـي

افـزار در نـرم ده 
كـار نحـوة . اد د

  

كنترل صندوق و بان
نموده يا بـا اسـ د

ساب تفصيلي مو

ن درج خواهد ش

شامل ماهيت انتخ
د. همچنـين نحـو

برحسـب ان عداد
ه به ازاي هر يك

ت موشواره در ز
و فلشي در سمت

  :  عبارتند از
يافت، احضار منو

شود ور ظاهر مي
ده نمـود. بـدين
   خواهد داشت.

ن امكان انجـام م
گر چك ثبت شد
ل مزبور را انجام

فصل اول: ك          
صورت دستي وارد

حس نمايد) ضار مي

چك مربوط به آن
  :ست

د. اين اطلاعات ش
باشـد سـند مـي

نمايد. اين اع مي
باشد كه} ميفت

 كليد سمت راست
 منوي كوچك و

كه استهايي  نه
 يك از اقلام دري
ف دريافت مذكو
بوطـه را مشـاهد
ثبت شده وجود

شود كه در آن ي
اگ به عنوان مثال

عمل توان نيز مي

                             
د نظر خود را بص
ي تفصيلي را احض

ي براي وصول چ
 زير بيان شده اس

شوديش داده مي
كننـده) پرداخت

د عددي را درج
انواع درياف يف

ت كه با فشردن
C با شكل شمايل

امل گزينن منو ش
نما روي هر كان

صادره براي رديف
د حسابداري مرب

هاي دريافت ف
باز مي»  دريافتني

 خواهد داشت. ب
، از اين طريق ن»
 

                            
موردب تفصيلي

يها تخاب حساب

ز مشتري، تاريخي
درآن   كه شرح
سند نمايش  بينندة

طرف بستانكار (پ
شود مشخص مي

تعاريف پرداخت
  ده است.

مكي مفيدي است
Ctrlر كنار كليد

شود اين مايان مي
گر موشواره يا مك
سناد حسابداري ص
رت مستقيم سند

هر يك از رديف ي
پيگيري اسناد«

وجود … سفته و
فتنيي اسناد دريا

داده شده است.

                             
تواند كد حساب مي

، پنجره انتمربوطه

 طبق شناخت از
وجود داردافت

ت مفيدي براي
گ مربوط به طين

روي ماهيت آن
پ دريافت/مت {

داده شدختصاص

ت شامل منوي كم
دن كليد منو (در

نم است،ول اقلام
 قرار دادن نشانگ

هاي اس ز آرتيكل
توان بصور نيز مي

اري صادره براي
ين گزينه پنجرة
فت نظير: چك،

پيگيري«ز پنجرة
ي خود توضيح د

ن                           
ن قسمت كاربر م

م روي كادرك بر

در اين قسمت ل:
پايين سند دريا ر
ريافت، اطلاعا د

عيت سند و كدي
ه نوع آن كه از ر
سابداري در قسم
داد صفر تا سه اخ

  د دريافت
 در سند دريافت

يا فشر قرار دارد
جدو ،عنصر فعال

با بداري صادره:
ه، صورتي از گزين

حة نمايان شده ن
لية اسناد حسابد

با انتخاب ا تني:
دار سند درياف ت

لاوه بر استفاده از
در جا »دريافتني

افزار فروردين رم
در اين :2،3يلي 
بل كليكودكه با 
  .مايد
ورد وصولخ برآ

نين اطلاعاتي در
سند ايين پنجرة

خت جاري، وضع
با توجه بهي كه 

صدور سند حس وة
ت به ترتيب اعد

ي كمكي سند
ل اقلام دريافتي

روي جدول قر بر 
ليد در زمانيكه ع
هدة اسناد حسابد
ف و انتخاب اين گ

ها در صفح رتيكل
و دسترسي به كل
ري اسناد دريافت
قلام دريافتي مد

علا گردد وصول 
پيگيري اسناد د«

شركت نر
تفصي

(كهكمكي 
نمانتخاب 

تاريخ
همچن
در پا
سند پردا
حسابداري
انواع نحو

اين قسمت

منوهاي
جدول
موشواره
صفحه كل
مشاه
آن رديف
يك از آر
مشاهده و
پيگير
گردش اق
واگذار يا

پنجرةبا 



روردين                                            
اضر در 
 شـامل       

 شـوند  د
ميـانبر   

ف فعلي 

ريع كار 

ميانبر  ي
  يد.    ي
 

 فـراهم       

  بعـديِ     

ه شـكل   

ون صفر 

فر افزار  شركت نرم
 اينكه در حال حا
 جـدول مـذكور

 

واردـف جـاري    
هايلبتـه كليـد  

ون فعلي به رديف

  شود. مي
كه به منظور تسر

هايپ نمود. كليد
ياري مراجعه نما
 فت اقدام نمود.
 سـند دريافـت

را بـراي مـوارد

 ـ لام بـهجدول اق

بدوكمترين  ،رين

ش                           
ه، صرف نظر از
مشـاهده نمـود.

ك سـتون از رديـ
. انمودجلوگيري
توي سيرديف بالا

ي رديف فعلي م
شود ك ستفاده مي

ر به بانك را چاپ
چاپ فرم واگذي 

 اقلام سند درياف
ز جـدول اقـلام

ت اعمـال شـده ر

شده و جت حذف 

، بيشترين، كمتر

                             
ريافتني ثبت شده
 طراّحي شـده، م

در يك لازم است
تكراري آنها ج دو

مندرج در ر قلام

 رديف خالي بالاي
براي هر ستون اس

در مرحلة واگذار
 خصوص طراّحي
 دلخواه از جدول
 ستون دلخـواه ا

جرة سند دريافت

قلام سند دريافت

مع، تعداد رديف

                             
ن براي اسناد در
 به همين منظور

  ود دارد.

لافت، اقلامي كه
وورين گزينه از

اقلا ،فوق هايكليد

باعث ايجاد يك
قابل انتخاب بر مِ

هاي د ذاري چك
افزار در ماي نرم

رنگ يك ستون
 سايز فونت يك

 جدول اقلام پنج

ه جهت جدول اقلا

عات آماري (جم

                             
توان ين گزينه مي

را در جدولي كه

(...   

ق دكمه چاپ وجو

لاعات اقلام درياف
با استفاده از اي ن
كه با فشردن ك ت

با Ctrl+Dيدهاي
زي فهرست اقلام

  .شوده
توان فرم واگذ مي

ت بيشتر به راهنم
نسبت به تغيير ر
كان تغيير نوع و

 تغييراتي كه در

شده مات ذخيره

 به نمايش اطلاع

داري        و خزانه
ده از ايبا استفا ت:

ختلف طي شده ر

(..  

بانك،  واگذار به

پ سوابق از طريق

 هنگام ورود اطلا
توان مي ،ي باشندي

است  گرفته شده

نه يا فشردن كلي
سازنه براي فعال

Ctrl+En استفاده
ده از اين گزينه م
ي كسب اطلاعات

توان ن  گزينه مي
ط اين گزينه امك

توان ن گزينه مي
  ذخيره نمود.

 اين گزينه تنظيم

زينه برنامه اقدام
  د.

 صندوق  و بانك  و
بق سند دريافت
باشند، مراحل مخ

  :كه عبارتند از
چك، برات، .. ل:

شامل: دريافت،
  

  نگهداري 
  ص 
  ص 

چنين امكان چاپ

هرگاه به ه ف بالا:
ين در رديف بالا

ن گزينه در نظر گ
 
انتخاب اين گزين 
از اين گزين ها: نه
nterميانبر  هايد

با استفاد گذاري:
C د. براينباش مي

توسط اين ستون:
توسط ونت ستون:

توسط اين :بندي
 مذكور ثبت و ذ

با انتخاب: بندي
   شد.

ستفاده از اين گز
نمايد ون فعال مي

فصل اول:  كنترل
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مشاهدة سواب
ب اي مي چه مرحله

ي است كهاي ستون
) نوع (شامل1
  تاريخ )2
) وضعيت (3
) كد محل 4
) نام محل ن5
) كد شخص6
) نام شخص7
  ) مبلغ8
باشد. همچ مي

كپي از رديف
نشابه همان ستو

Alt+In براي اين
 كپي خواهد شد.

درج رديف:
انتخاب گزين
هتر است از كليد
چاپ فرم واگ

Ctrl+Pين گزينه

تغيير رنگ س
تغيير قلم، فو

  شود. ي
ستونذخيرة 

راجعه به پنجرة
بستونحذف 

وليه ظاهر خواهد
با اس محاسبه:

 ميانگين) از ستو

ف

چ
س

مش
s

كپ

هب

اين

يم

مر

او

و
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توان از ايـن  مي
ليسـت سـياه«م     

راي كاربر فراهم
انـد، وارد شدهاه 

  باشد:  مي

  شد:با ير مي
ساب موجـود در

سـند بـا شـماره
شـود، پـس از ي 

هـاي لازم رسـي   
گزينه هيچگونـه

از» سند پرداخت
              

 كه در صـورت
قابل ثابت و غير

ـاربر بخواهـد از
هـا و ـه بـه درج    

 بـراي مطابقـت
بـه ار بـا توجـه    

كنترل صندوق و بان

ز حساب مذكور
و انتخـاب آيـتم
كور اين امكان بر

در ليست سيا لاً

ستون زير 3مل 

انتخاب زي 3مل 
فت با شماره حس

  نمايد. ي مي

ب منـدرج در س
باشد صادر مـي ي

ـد و بعـد از برر
با انتخاب اين گ و

  .گردد  مي

س«  جديد پنجرة
              .شود

 داده خواهد شد
ق عددي است ث
، مگـر آنكـه كـ

اخـت بـا توجـهد   
 سند مـذكور و
صـورت خودكـا

فصل اول: ك          

ز دريافت چك از
 سـند دريافـت و

ذكي در پنجره م
قبلايي كه ها چك 

  
هر رديف شامد 

گيرد شام قرار مي
ج در سند درياف
ت سند جلوگيري

كه شماره حسـاب
اه ميدر ليست سي

نتخاب شده باشـ
چك تغيير داده و

ثبت »ي جاريها

ت سند پرداخت
Ct«  ش مياستفاده

نشان»  پرداخت
 شد. شمارة مطلق
اي كاربر نـدارد
سـريال سـند پرد

بهجع دسترسي 
ل پرداخت نيز بص

                             

ي و جلوگيري از
قسمت سربرگ

ي برگشتيها  چك
ثبتاز كاربر و 

نجره استفاده نمو
  وارد نمود.

ت مورد استفاده ق
اره حساب مندر
هر شده و از ثبت
فت در صورتي ك
 شماره حساب د

عدم قبول چك ا
 چك به قبول چ

ه ت سياه حساب

. براي ثبتباشد ي
trl+Ins« هايليد

تاريخ« در فيلد 
ديش داده خواه

ستفادة خاصي برا
ت متغير بـودن س
ق را به عنوان مر
 قرار دهد. سريال

                            

ي برگشتياه  چك
ت موشواره در ق
ن شماره حساب چ

شدهبررسي فتي

واقع در پايين پنج
 چك مزبور را و

  نمود.
ثبت سند دريافت
در صورتيكه شما

باشد ظاه فت نمي
ن ثبت سند درياف
ي مبني بر اينكه

 ستون وضعيت ع
م قبولحالت عد

 

ليست«يين پنجره

دار مي ي و مدت
از كل يا    فه

ار بطور خودكار
ر جاي خود نماي

نمايد و اس ليد مي
ورت كه به علت
عدد شمارة مطلق
زار مورد استفاده

                             

يها ماره حساب
 كليد سمت راست
د. با وارد نمودن

دريافت يها چك ،

   از دكمه
ن شماره حساب
انك را انتخاب ن
ثب ص نمودن نحوة

در ليست سياه د
ن چك قابل درياف

زمان ين آيتم در
شد پيغام هشداري

  شد.

شود كه در يه م
ت وضعيت را از ح

 گردد.  ثبت مي

واقع در پاي 

هاي نقد پرداخت
كمة كنترلي اضاف

افزا ي توسط نرم
ه همين روش، د
ي خود آن را تول
ه نمايد. بدين صو

تواند ع كاربر مي
افز مندرج در نرم

ن                           

 ي جاريها 
 كنترلي روي شم
پنجره با فشردن

باشد مي  دسترس
ت سند دريافت

  مايد.

توان ف جديد مي
توان ن قسمت مي

توان نام با حل مي
كه جهت مشخص
تخاب اين آيتم
 پيغامي با مضون
صورت انتخاب اي
 سياه يكسان باش
فت ثبت خواهد
 اين آيتم استفاده

يم در اينصورتي
د و سند دريافت
 ا انتخاب دكمه

بت مشخصات پث
دكاز احضار و » ت
فوق، تاريخ جار 

مارة مطلق نيز به
داخلي استفادهظور

بودن آن استفاده
،پذيرد انجام مي

لي با اطلاعات م

افزار فروردين رم

سياه حساب
ت انجام عمليات
تفاده نمود اين پن

قابل »ي جاري
د تا در زمان ثبت

خودداري نمده و 

 ايجاد يك رديف
در اين ب جاري:

در اين مح انك:
اين ستون ك يت:

 قبول چك: با انت
ياه يكسان باشد
 با هشدار: در ص
موجود در ليست
 پيغام سند درياف
 چك: زماني از ا
يسند را ثبت نما
صادر نخواهد شد

ه باشد واردعات 

  رداخت
ب پرداخت براي ث
ريافت/ پرداخت

عملياتز انجام 
ل تغيير است. شم

افزار به منظ  نرم
قابل تغيير ب  غير

ي كه در آينده ا
اي تهية شدة قبل

شركت نر

ليست
جهت
پنجره است
ها حساب

خواهد شد
مطلع شد

براي
حسا
نام با
وضعي
عدم
ليست سي
قبول
حساب م

يد اينتأي
قبول
بخواهيم

پيغامي ص
اطلاع

رپسند 
سند

د«منوي 
بعد ا
لزوم قابل
تغيير كه
خاصيت
ييها حذف

ها گزارش



روردين                                            
سـند  ي  

  
است ح 
 واردهـا  

خت بـه  

 پنجـرة  

كـه كـد   
ف شـده   

د مانند: 
تعريـف   
در ايـن  

ه در آن  
رسيد و 
خـواه از  
چيـدمان    
ـوم كـه   

يابـد،   ـي    
 صـادر   

فر افزار  شركت نرم
اطلاعـاتي اقـلام  

لازم به توضيح د.
آنه» ريخ تحويـل  

ي كه سند پرداخ

 منجر به احضار

شود لازم است كـ
تعريـف» فصـيلي 

ي يا حقوقي باشد
ي كد جداگانـه ت

د تـوان  چك) مـي 
 

كـهشود  ديل مي
 شمارة چك، سر

ام تنخ صورتيكه ن
شـود نحـوة چ ي

يافت بدين مفهـ
ربرگ انتقـال مـ

گـردان د تنخـواه 

ش                           
ادامههد شد. در

شو ت تحويل مي
تـار«يـن محـل

در مواردي(شيني 

ختي فعال است

ش ي پرداخت مي
ي تفهـا  حساب« 

از اشخاص حقيقي
تفصيلي براي وي
ر مواقع صدور چ

 بت خواهد شد.
ن تبدگردا  تنخواه

فيلدهاي باشد، 
ه وارد شود. در

مشاهده مي ربوطه
لام انتقال خواهد ي
 از اقلام بـه سـر
ي كه براي سند

                             
جدداً مرتبّ خواه

ه يا سند پرداخت
باشند كـه در اي ي

سند پرداخت ماش
 
 

جدول اقلام پردا

ص حقيقي يا حقوقي
د قبلاً در پنجرة

م يك مجموعه ا
يها يف حساب

ه خصوص درد (ب
اين نام ثب ، چاپي

رود سند هزينة
از نوع بانكشده

ط به هزينة تنخوا
مر كه در شكل 

اقلاجدول گ به
نيز» ت از محل

رم سند حسابدار

                             
افزار مج سط نرم

دي صورت گرفته
ريخ سررسيد مي

ي دستي در سها م
 .استفاده نمود )

شود. رداخت مي
دار در ج ي مدت

ت به يك شخص
ص مورد نظر بايد

يا نام ك اسم عام
و در بخش تعاري
ده مشخّص شود

هاي ادره و چك
ه فرم ورداخت ب
انتخاب ش تنخواه

سيد چك مربوط
همچنين همانطور

از قسمت سربرگ
پرداخت«ن ستون

فر  تنخواه باشد.

                             
حذف يا درج تو

 كه پرداخت نقد
ريخ تحويل و تار

 درج سريال فرم
)باشدايجاد شده

فرم چاپي سند پر
ك رديف پرداختي

 در سند پرداخت
مشخصات شخص

كننده يك  دريافت
، و… و متفرقه و

كنند رد دريافت ف
د حسابداري صا
ن گزينه سند پر
د. در صورتيكه

تاريخ سررس ره و
ر نخواهند شد. ه
 كد شخص نيز ا
تي باشد. همچنين
ل اطلاعات يك

داري        و خزانه
د و در صورت ح

دة تاريخي است
داراي تا …فته و

توان به منظور ي
افزار نرم سريال

ه منجر به تهيه ف
ه هنگامي كه يك

  شود. ر مي
نكه مبالغ مندرج

شود. البته وارد 

كه نام صورتي
ي دولتي، موقت
م است نام دقيق

يب در اسنان ترت
ت فعال سازي اين

شو ر خواسته مي
 بوسيلة آنها شما
هاي مذكور ظاهر
ز متفاوت شده و
 به شخص متفاوت

تواند شام قط مي

 صندوق  و بانك  و
و ثبت خواهد شد

  شود:   داده مي

كنند مشخّص ت:
سف ر مانند چك،

 شماره عطف مي
متفاوت از سريال 

نتخاب اين دكمه
هنتخاب اين دكم
رچاپ چك مذكو

با توجه به اينك ه:
 در اين قسمت

در ه:كنند ريافت
هاي معين، سازمان

جه به اينكه لازم
. بديننمود وارد 

در صورت گردان:
م تنخواه از كاربر

خواهند شد تا ب ر
دهالخواه باشد في

سند پرداخت نيز
تواند مربوط مي 

ك سند تنخواه فق

فصل اول:  كنترل
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ريخ سند توليد و
رداخت توضيح د

تاريخ پرداخت
دار كه اسناد مدت

  شود. ي
از عطف: كد
دستي با سر وش

ان چاپ سند:
ا چاپ چك:

چاپ چك براي چ
كنند دريافت

شخص مورد نظر
  شد.

نام خاص در
روشندگان جزءم
شده باشد، با توج
سمت نام وي را
گ سند تنخواه

شمارة تنخواه و نام
ضعيت نيز ظاهر

تنخ ياوع صندوق
ي اقلام سها ستون

هر رديف تنخواه
دين معني كه يك

ف
تا
پر

كه
مي

ر

چ

ش
با

فر
نش
قس

ش
وض
نو
س
هر
بد
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 يكبـار حسـاب

 ارتباط با جمـع
، گزينـة»سأر« 

شـود، بـدين ـي 
أس براي كليـه

ين پنجرةي در پا
قد و چنـد فقـره

ده شـده و ايـن

Ctrl+Enter اي

تي تعريف شـده

ً بايد در پنجـرة

ت پرداخت يا كد
رت لزوم توسـط

كنترل صندوق و بان
ي هزينـه فقـط 

  

لاعات مفيدي در
ت انتخاب گزينة

دار مـ قلام مـدت 
تاريخ ر چك ةن

ي در جدولي كه
داري وجه نقل مق

  زير است:
ره اختصـاص دا

هافشـردن كليـد  

اختي يا اوراق پرد

. منابع مالي قبلاً

  مود.
به ماهيت توجه 

مود كه در صور

فصل اول: ك          
هـا ر ازاي رديف

شود. مي واردي 
  شود.ي

 واقع شده و اطلا
نمايد. در صورت
أس فقط براي اقلا
عدم انتخاب گزين

رد، اقلام پرداختي
شود شامل ام مي

هاي ز شامل ستون
ر سطر يك شما

يا ف   دكمة

رداخت وجوه نقد

شود. ن تأمين مي

نم وارده واردشد
صورت خودكار با
را توليد خواهد نم

                             
بداري صادره در

 يا اوراق پرداختي
مي واردپرداخت 

ير جدول اقلام)
ن س آنها ارائه مي
 نمايش تاريخ رأ
شد. در صورت ع

كر وارد مختلف 
 يك شخص انجا
 اقلام پرداخت ش

شود كه به هر مي

شد كه با انتخاب

هاي پر ماهيت» 
  شود. ت مي

چك صادره از آن

  شود. مي

  شود. مي وارد
رديف پرداخت و

افزار بص مت نرم
بداري پرداخت ر

                            
كه در سند حسا

ت پرداخت وجه
با شرح سند پط

سند پرداخت (زي
دار و تاريخ رأس ت

ب آن منجر به
 واقع نخواهند ش

ن فقره پرداخت
ر پرداختي كه از
هند شد. جدول ا

م واردخت شده
  بد.

باش مي …سفته و

انواع پرداخت«
نها انتخاب و ثبت
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ن بصـورت دسـت

حسـابشده براي 
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ي هر يك از گزين

شواره در زمانيكه
باشد نمايان مي مي

پ چك مذكور مي
وشـواره و انتخـاب
ر يك از آرتيكـل
هده و دسترسي

ش                           
ور سند حسابدار

انتـو  باشـد، مـي
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حساب تفص مايد)

لاعات شامل ماه
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،ع ارزِ وارد شده
شود و نشا ل نمي
شود و نشا ل نمي

 كد حساب تفصي
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در اين قسمت :3

بر از ثبت چنين
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بلود (كه باكمكي
  .نمايدتخاب

همچنين اطلا
در پايين پنجر
سند پرداخت جار
حسابداري كه با ت

صدور ةواع نحو
ين قسمت به ترت

منوهاي كمكي
جدول اقلام پ
وشواره روي جد

اين منو شامل
ا چك: چاپ

مشاهدة اسنا
گزينه صورتي از آ
صفحة نمايان شد
سناد حسابداري

ف
كا
د
س

مر

قس

كم
انت

س
ح
انو
اين

م

مو

گز
ص
اس



  داري فصل اول: كنترل صندوق و بانك و خزانه                                                        افزار فروردين                                                                     شركت نرم

23 

اي  توان براي اسناد پرداختي ثبت شده، صرف نظر از اينكه در حال حاضر در چه مرحلـه  با استفاده از اين گزينه مي :مشاهدة سوابق
ي است كه هاي باشند، مراحل مختلف طي شده را در جدولي كه به همين منظور طراّحي شده مشاهده نمود. جدول مذكور شامل ستون مي

  :عبارتند از 
  نوع (شامل: چك، برات، ...) ) 1
  ) تاريخ2
  ) وضعيت (پرداخت، استرداد، وصول، ...)3
  ) كد محل 4
  ) نام محل نگهداري5
  ) كد شخص 6
  ) نام شخص 7
  ) مبلغ8

  همچنين امكان چاپ سوابق از طريق دكمة چاپ وجود دارد.
) وجـود  …دار (چك، سـفته و   هاي پرداخت مدت يفتكميلي براي ردتوسط اين گزينه امكان انجام مراحل  پيگيري اسناد پرداختني:

يم علاوه بـر اسـتفاده از پنجـرة پيگيـري اسـناد      يخواهد داشت، به عنوان مثال اگر بخواهيم چك ثبت شده را اعلام وصول يا استرداد نما
  خود توضيح داده شده است. توانيم عمل مزبور را انجام دهيم. پنجرة پيگيري اسناد پرداختني در جاي پرداختني از اين طريق نيز مي

ي باشـند،  ياطلاعات اقلام سند پرداخت، در صورتيكه مقادير اقلام رديف فعلي مشابه رديف بـالا  دورودر هنگام  كپي از رديف بالا:
در نظر گرفتـه  ني زبه همين منظور  Alt+Insميانبر  هاي. البته كليدنمودتكراري آنها جلوگيري  تحريربا استفاده از اين گزينه از  توان مي
  ي ستون فعلي به رديف فعلي كپي خواهد شد.يفوق اقلام مندرج در رديف بالا هايكه با فشردن كليد اند شده

  شود. باعث ايجاد يك رديف خالي بالاي رديف فعلي مي Ctrl+Dانتخاب اين گزينه يا فشردن كليدهاي  درج رديف:
شود كه براي تسريع كـار بهتـر    اقلام قابل انتخاب براي هر ستون استفاده ميسازي فهرست  اين گزينه براي فعال ها: انتخاب گزينه

  .  شوداستفاده  Ctrl+Enterميانبر آن  هاياست از كليد
صـورت  ه پرداخت را ب ي جدول اقلام پنجرة سندها يك از ستون توان رنگ هر با استفاده از اين گزينه مي تغيير رنگ ستون جدول:

  دلخواه تغيير داد.
ي جدول اقلام پنجرة سـند پرداخـت را بـه    ها توان نوع و سايز هر يك از ستون توسط اين گزينه مي قلم، فونت ستون جدول: تغيير

  فرم دلخواه تغيير داد.
 توان تغييراتي كه در جدول اقلام پنجرة سـند پرداخـت اعمـال شـده، بـراي مـوارد بعـديِ        توسط اين گزينه مي :بنديستونذخيرة 

  مذكور ثبت و ذخيره نمود. مراجعه به پنجرة
شده و جدول اقلام بـه شـكل   ه شده جهت جدول اقلام سند پرداخت، حذف با انتخاب اين گزينه تنظيمات ذخير :بنديستونحذف 

  ظاهر خواهد شد. فرض پيش
 ،يشـترين، كمتـرين  خودكار اقدام به نمايش اطلاعات آماري (جمع، تعداد رديـف، ب  بصورتبا استفاده از اين گزينه برنامه  محاسبه:

  نمايد. بدون صفر و ميانگين) از ستون فعال ميكمترين 

  دار  مدتپيگيري اسناد دريافتني 
توان نسبت به انجام مراحل تكميلي اسناد دريـافتني   دار شامل امكاناتي است كه به كمك آن مي  پنجرة پيگيري اسناد دريافتني مدت

واگـذار شـده يـا وصـول آن از جملـه       چـك ك چك نزد صندوق به بانك، برگشت نمودن يدار اقدام نمود. به عنوان مثال واگذار  مدت
  پذير است.   باشد كه در اين پنجره انجام ي ميعمليات
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هاي حائز شرايط
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سپس از جانب آ

                             
د دريافتني مـدت
خواهيم ابتدا فهرس
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با تاريخ سررسيد
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را از باشند ت مي
ه رست كلية چك
زي در فهرست گ

كه نمودهنتخاب 
نمودن آنها و ان د
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شخاص در فهرست
 واگذار شده و س

                             
 فهرستي از اسناد
خ فرض كنيد مي

طحسب شرايس بر
اي نزد صندوق

يم. حال براي تهي
دريافتر مرحلة

، فهر»شاهدة اقلام
ها كه ك از آيتم

ذار به بانك را ان
واردشوند كه با  

ه توضيح داده خو
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با وضعيت برگشت
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هاي و گزينه چك

هايي  گزينه چك

داري        و خزانه
ست. قسمت اول
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 منظور خواهند
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هايي كه از افراد دريافت شده و سپس به آنها مسترد گرديده در فهرسـت منظـور    در صورت انتخاب اين گزينه چك استرداد: -
 خواهند شد.

 هاي وصول شده در فهرست منظور خواهند شد. كدر صورت انتخاب اين گزينه چ وصول: -

هايي كه در يك صندوق دريافت شده و سپس به صندوق ديگري انتقـال   در صورت انتخاب اين گزينه چك انتقال به صندوق: -
 داده شده در فهرست منظور خواهند شد.

  شد.هاي تضميني در فهرست منظور خواهند  در صورت انتخاب اين گزينه چك ي تضميني:ها چك -

هاي فوق محدودة تاريخ مربوط به انجام آن نيـز در مقابـل گزينـة مـذكور      شود با انتخاب هر يك از گزينه همانطور كه ملاحظه مي
  هاي انتخاب شده را نيز مشخّص نمود. توان محدودة زماني مورد نظر براي هر يك از گزينه قابل تعريف است و بدين ترتيب مي

توان فهرست تهيه شده را از لحاظ تـاريخ سررسـيد اسـناد دريـافتني محـدود       ودة تاريخ سررسيد ميبا اعمال محد تاريخ سررسيد:
  نمود.

  كننده فهرست را به اقلام مربوط به وي محدود نمود. نام پرداخت واردتوان با  مي كننده: پرداخت
ده فهرست را بـه اقـلام مربـوط بـه وي محـدود      كنن تمام يا قسمتي از نام خاص پرداخت واردتوان با  مي كننده: نام خاص پرداخت

  نمود.
  خاص محدود نمود. توان گزارش را به يك صندوق يا بانك ميتوسط اين گزينه  صندوق/بانك:

توان فهرست در حال تهيه را به يك بانك خاص محدود نمود، براي اين منظور نام بانك مـورد نظـر در    توسط اين گزينه مي بانك:
  تهيه خواهد شد. استشود و فهرست پيگيري فقط براي اقلامي كه محل نگهداري فعلي آنها بانك مذكور  مي وارداين قسمت 

توان فهرست در دست تهيه را به نوع خاصي از انواع دريافت محدود نمود، بـراي ايـن منظـور بايـد نـوع       توسط اين گزينه مي نوع:
وند ب شود. در صورتيكه در نظر باشد كلّيه انواع مـورد نظـر فهرسـت ش ـ   دريافت مورد نظر توسط منوي متعلق به قسمت مذكور انتخا

  .نماييدرا از منوي مذكور انتخاب «...» گزينه يا  گزينة مذكور را تغيير نداده
  با انتخاب اين گزينه جمع مبلغ دريافتي نمايش داده خواهد شد. مشاهده جمع مقادير:

ها يستي از اقلام انتخاب شده در قسمت پيگيري اسناد را مشاهده و از وضعيت دريافتيتوان لبا انتخاب اين گزينه مي :اقلاممشاهده 
  مطلع شد.

  ، آن را در فهرست تهيه شده پيدا نمود.نمودن شمارة يك چك واردتوان با  بعد از تهيه فهرست مي جستجوي چك:
  .نمودي پيگيري اسناد دريافتني را ثبت توان وضعيت جديد مشخص شده برابا استفاده از اين دكمه مي ثبت وضعيت جديد:

  در مرحلة دريافت (اسناد نزد صندوق) اسنادپيگيري 
هاي جديد زير منتقل شوند. براي انجام اين انتقال پس از انتخاب گزينة مربوطه دكمة  توانند به وضعيت اسناد در مرحله دريافت مي

  :نماييدرا انتخاب » يدتأي«
ذاري چك مذكور به بانك است كه براي آن بايد بانك محل واگـذاري و تـاريخ واگـذاري مشـخّص     به معني واگ واگذار به بانك:

  شود.
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به مبرگشت: 
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  .گرددين 

در مقابـل ـره و 
د حسابداري در
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ثبـت شـده    هـاي دريافـت   صادره براي هر يك از رديف مشاهده نمود. بدين ترتيب امكان مشاهده و دسترسي به كلية اسناد حسابداريِ
  وجود خواهد داشت.

اي انتخاب اين گزينه باعث گسترش جدول اقلام به كل پنجرة پيگيري اسناد دريافتني بـراي اسـتفاده از حـداكثر فض ـ    تمام صفحه:
  شود. با استفادة مجدد از همين گزينه وضعيت بصورت عادي بر خواهد گشت. صفحه و نمايش بيشتر اقلام مي

  نمايد. را فراهم مي» پيگيري اسناد دريافتي«  انتخاب اين گزينه امكان تهية فرم چاپي از اقلام فهرست شده در پنجرة چاپ اقلام:
ه اعداد ستون مبلغ را جمع زده و در آخرين رديـف جـدول اقـلام پيگيـري اسـناد      در صورت انتخاب اين گزين نمايش جمع مبالغ:

  دريافتني جمع مبالغ را نمايش خواهد داد.
واگـذار بـه   «توان فرم واگذاري رديف فعال جـدول اقـلام را در صـورتيكه در مرحلـة      با انتخاب اين گزينه مي چاپ فرم واگذاري:

مراجعـه  » طراّحي فرم واگذاري«افزار در خصوص  ات بيشتر در اين خصوص به راهنماي نرمچاپ نمود. براي كسب اطلاع ،باشد» بانك
  يد.ينما

انتخاب اين گزينه امكان چاپ فرم اعلاميه واگذار به بانك را براي چندين چك بـه طـور همزمـان و     فرم اعلاميه واگذار به بانك:
ي واگذار به بانك آنها زياد بوده و اسـتفاده  ها ي كاربرد دارد كه تعداد چكيها نمايد. اين آيتم براي شركت تنها با يك گزارش فراهم مي
. لازم به ذكر است كه در آيتم قبلي براي هر چك بايد يك فرم جداگانه چاپ گـردد. نحـوه   باشد ميفرسا  از آيتم قبلي براي آنها طاقت

سپس كليك راست و  هر كليك در ستون چاپ مشخص نمودبا ي مورد نظر براي واگذاري را با دوها كار بدين شكل است كه ابتدا چك
  .نماييدآيتم فرم اعلاميه واگذار به بانك را انتخاب  ،نماييد. پس از انجام كليك راست
ي انتخاب شده (كه همگي بايد در ها ة فرم چاپي از رديفتوان نسبت به تهي با استفاده از اين گزينه مي چاپ فرم واگذاري به غيره:

  ذار به غير باشند) اقدام نمود.مرحلة واگ
توان براي اسناد دريافتني فهرسـت شـده، صـرف نظـر از اينكـه در حـال حاضـر در چـه          با انتخاب اين گزينه مي مشاهدة سوابق:

باشند، مراحل مختلف طي شده را در جدولي كه به همـين منظـور طراّحـي شـده، مشـاهده نمـود. جـدول مـذكور شـامل           اي مي مرحله
  :باشد كه عبارتند از ميي يها ستون
  ) نوع (شامل: چك، برات، ...)1
  ) تاريخ 2
  بانك، ...) ) وضعيت (شامل: دريافت، واگذار به 3
  ) كدمحل نگهداري4
  ) نام محل نگهداري 5
  ) كد شخص طرف حساب6
  ) نام شخص طرف حساب  7
  ) مبلغ 8

  همچنين امكان چاپ سوابق با انتخاب دكمة چاپ وجود دارد.
ي ستون، جمع ستون، بيشترين و كمترين مقدار سـتون و ميـانگين   ها ا استفاده از گزينة مذكور برنامه مقادير تعداد رديفب محاسبه:

  ستون انتخاب شده را نمايش خواهد داد.
در هـا انجـام شـده اسـت      كه در اندازه، محل قرارگيري، فونت و رنـگ سـتون  تغييراتي  با استفاده از اين گزينه،: بنديذخيره ستون

به همين صورتي كه در زمان استفاده از اين گزينه تنظـيم شـده نشـان داده     پيگيري اسنادافزار ثبت و در آينده همواره جدول اقلام  نرم
ين نگـه  يبا پا و ر روي نام ستون مورد نظر بردهها بايد نشانگر موشواره را ب لازم به توضيح است كه براي جابجا كردن ستون .خواهد شد
آنگـاه دكمـة    د.انتقال دامة سمت چپ آن و حركت دادن موشواره به سمت راست يا چپ، ستون مورد نظر را به محل جديد داشتن دك

ظر بـرده و  همچنين براي تغيير عرض ستون بايد نشانگر موشواره را بر روي لبة سمت چپ عنوان ستون مورد ن .درها كرسمت چپ را 
بـه سـمت راسـت يـا چـپ       موشوارهبا حركت دادن در پايان  دهيد.سمت چپ آن را فشار ره كليد نشانگر موشوا به محض تغيير شكلِ

  .اندازة ستون مورد نظر را به ميزان دلخواه تغيير داده آنگاه دكمة سمت چپ را رها كنيد
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دول اقلامده و ج

 ـ     ةت، ماننـد كلي

پرداختـي اقـدام
باشـد كـه در مي

ه منظـور انجـام
شـده كـه تـاريخ

. بـراي چنـينم 
آنها در صـورت

دهنـدة ـه نشـان    
شده و محـدودة

شـود. حـال مـي  
در» عيت جديـد  

»وصـول «گزينة 
و انتخاب دكمـة

  

كنترل صندوق و بان
شدافتني، حذف 

 داده شـده اسـت

تكميلـي اسـناد پ
 جمله عملياتي مي

قسـمت دوم بـه
هاي صادر ش چك

نمـاييمهـا اقـدام   
هدة هر يك از آ
ـة پرداخـت (كـه
 پنجرة انتخاب ش
ط فوق نمايـان م

وضـع«ا عنـوان  
باشد گ ل چك مي

نمودن آن و وارد

فصل اول: ك          
گيري اسناد دريا

توضـيحعمـومي   
  

ه انجام مراحل ت
ك صادر شده از

دار و ق تي مـدت
يم فهرستي از چ
ولي بعضي از آنه

با مشا و تهيهرا  
م است كه گزينـ
اي سمت راست

هاي حائز شرايط ك
هاي با ست گزينه

ف ما اعلام وصول
وشود. با  يان مي

  د:
  بارتند از:

                             
دول اقلام پيگت ج

نماي كـاربران ع
دهد. را انجام مي

توان نسبت به  مي
ك يا استرداد چك

ي از اسناد پرداخت
خواهي كنيد كه مي

ت به اعلام وصو
رسيد مورد نظر
زمم مورد نظر لا
ها شند) از گزينه
كهرست همة چ

هايي كه در فهرس
 مثال چون هدف
تاريخ وصول نماي

 ذيل وجود دارند
كه عب باشد ميه

                            
خيره شده جهت

راهنع در كتاب
ن انتخاب شده ر

كه به كمك آن م
صادر شده از بانك

ظور تهية فهرستي
ح بيشتر فرض ك

سب شرايط نسبت
شده با تاريخ سرر
 فهرستي از اقلام
باش ة پرداخت مي
، فه»شاهدة اقلام

ه ر يك از گزينه
دام نمود. در اين
صول براي ورود ت

   شد.

نتخابي به شرح ذ
گزينه 5ن شامل

                             
زينه تنظيمات ذ

واقعصل تسهيلات
ف و چسباندن متن

  دار  دت
 امكاناتي است ك

ص ت) يك چك

سمت اول به منظ
شد. براي توضيح
حسده و سپس بر

هاي صادر ش چك
ية حال براي ته

 حاضر در مرحلة
مش«نتخاب دكمة

دول و انتخاب هر
ت مورد نظر اقد
ب، فيلد تاريخ وص
ول منتقل خواهد

  ختني
هاي قابل ان گزينه

اي با اين عنوان ره

ن                           
با انتخاب اين گز 

  هد شد.
مانطور كه در فص

حذف ت ذخيره،

رداختني مد
 پرداختني شامل

(برداشت م وصولِ
  ت.

 قسمت است. قس
باش  تهيه شده مي

تهيه نمو ند راش
بتدا فهرستي از چ

يم.يصول اقدام نما
ست كه در حال

، حال با انگرددن 
ك از اقلام در جد
ت به انجام عمليات
به محض انتخاب
ه به مرحلة وصو

ف اسناد پردا
، گقلام مورد نظر

پنجر ضعيت فعلي:

افزار فروردين رم
ب ف ستون بندي:

اوليه ظاهر خواهد
اين منو هما يش:

عمليات Officeي 

اد پري اسن
ة پيگيري اسناد

 عنوان مثال اعلام
تپذير اس ه انجام

پنجره شامل دو ق
بر روي فهرست
با  آنها امروز مي

 لازم است كه ابت
ت به اعلام وصو

اي اس  صادر شده
ررسيد نيز تعيين
با انتخاب هر يك

د، نسبتنجود دار
يم كه بهينما ب مي

چك انتخاب شده

هاي مختلف ت
 تهية فهرست اق
ري اسناد با وضع

شركت نر
حذف
به شكل
ويراي

هاي برنامه

پيگيري
پنجر
نمود. به
اين پنجر
اين پ
عمليات ب
سررسيد
منظوري

لزوم نسبت
هاي چك

تاريخ سر
توان ب مي

پنجره وج
را انتخاب

چ» يدتأي«
 

وضعيت
براي
پيگير
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منظـور خواهنـد    ،اند در فهرست ها و اسناد صادر شده كه هنوز اعلام وصول نشده در صورت انتخاب اين گزينه چك پرداخت: -
 شد.

 اند در فهرست، منظور خواهند شد. هايي كه صادر شده و سپس مسترد گرديده ر صورت انتخاب اين گزينه چكد استرداد: -

 اند در فهرست، منظور خواهند شد. هايي كه اعلام وصول شده در صورت انتخاب اين گزينه چك وصول: -

 فهرست، منظور خواهند شد.اند در  هايي كه اعلام وصول نقدي شده در صورت انتخاب اين گزينه چك وصول نقدي: -

  هاي تضميني در فهرست منظور خواهند شد. در صورت انتخاب اين گزينه چك هاي تضميني: چك -

قابـل   ،هاي فوق محدودة تاريخ مربوط به انجـام آن نيـز در مقابـل گزينـه     شود با انتخاب هر يك از گزينه همانطور كه ملاحظه مي
  هاي انتخاب شده را نيز تعيين نمود. دودة زماني مورد نظر براي هر يك از گزينهتوان مح و بدين ترتيب مي دنباش ميتعريف 

  اسناد پرداختي محدود نمود. توان فهرست تهيه شده را از لحاظ تاريخ سررسيد با اعمال محدودة تاريخ سررسيد مي تاريخ سررسيد:
  ا به اقلام مربوط به وي محدود نمود.كننده، فهرست ر فتمشخصات دريانمودن  واردتوان با  مي كننده: دريافت

  كننده فهرست را به اقلام مربوط به وي محدود نمود. دريافت تمام يا قسمتي از نام خاص واردتوان با  مي كننده: نام خاص دريافت
  توان گزارش را به يك صندوق يا بانك خاص محدود نمود. ميتوسط اين گزينه  صندوق/بانك:

تهيه را به نوع خاصي از انواع پرداخت محدود نمود، براي ايـن منظـور بايـد     توان فهرست در دست گزينه مياين  با استفاده از نوع:
انـواع مـورد نظـر فهرسـت      يـة كل باشدنوع پرداخت مورد نظر توسط منوي متعلق به قسمت مذكور انتخاب شود. در صورتيكه در نظر 

  .منوي مذكور را انتخاب نماييد از«...» آيتم شوند گزينة مذكور را تغيير نداده يا 
  با انتخاب اين گزينه جمع مبلغ پرداختي نمايش داده خواهد شد. جمع مقادير: مشاهدة

توان ليسـتي از اقـلام انتخـاب شـده در قسـمت پيگيـري اسـناد را مشـاهده و از وضـعيت          با انتخاب اين گزينه مي :اقلاممشاهده 
  ها مطلع شد. پرداختي

  تهيه شده پيدا نمود.  آن را در فهرست ،نمودن شمارة چك خاص واردتوان با  هية فهرست ميبعد از ت جستجوي چك:

  پيگيري اسناد در مرحلة پرداخت
  :ها عبارتند از كه اين وضعيت هاي جديد منتقل شوند توانند به وضعيت اسناد در مرحلة پرداخت مي

  .گرددكنندة آن است كه براي آن بايد تاريخ وصول تعيين  يافتنقد شدن سند پرداخت توسط در به معني اعلام وصول و وصول:
  باشد.   آن مي ةكنندبه معني پس گرفتن سند پرداخت از دريافت استرداد:

  پيگيري اسناد در مرحلة وصول
عمليـات  توان با انتخاب گزينة {لغو وصول} مجدداً به مرحلـة پرداخـت بازگردانيـد. در مـواقعي كـه       اسناد در مرحله وصول را مي

  گيرد. انجام شده باشد اين گزينه مورد استفاده قرار مي باهاًوصول اشت

  پيگيري اسناد در مرحلة استرداد
مـواقعي كـه عمليـات    مجدداً به مرحلة پرداخت بازگردانيـد. در  » لغو استرداد«توان با انتخاب گزينة  اسناد در مرحلة استرداد را مي

  گيرد. ن گزينه مورد استفاده قرار ميانجام شده باشد اي استرداد اشتباهاً

  هاي تضمينيپيگيري اسناد در مرحلة چك
  :ها عبارتند از ضعيتوكه اين  هاي جديد منتقل شوند توانند به وضعيت هاي تضميني مياسناد در مرحلة چك

  .گرددد تاريخ وصول تعيين كه براي آن باي باشد ميكنندة آن  به معني اعلام وصول و نقد شدن سند پرداخت توسط دريافت وصول:
  باشد.   آن مي ةكنند به معني پس گرفتن سند پرداخت از دريافت استرداد:
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نگرمانيكـه نشـا  
نباشـد نمايـا   ـي   

جـره رايني پنيـا 
كور نشـان داده

پيگيـري اسـناد
ره بـراي رديـف
ـند حسـابداري

هـاي دريافـت   ف 

 حاضـر در چـه
 مـذكور شـامل

 حداكثر فضـاي

را فـراهم» دار ت 

،ـترين، كمتـرين   

كنترل صندوق و بان

ت موشواره در زم
جـدول اقـلام مـي

جود در جدول پـ
بط بـا قلـم مـذ

« اقـلام پنجـرة     
سـابداري صـادر
رت مسـتقيم سـ
هر يك از رديـف

 اينكـه در حـال
ه نمـود. جـدول

 براي استفادة از
  

 پرداختني مـدت

اد رديـف، بيشـ

فصل اول: ك          

كليد سمت راست
ج ،كه عنصر فعال

 يك از اقلام موج
د پرداخت مـرتب

وي هـر يـك از
هـاي اسـناد حس

تـوان بصـو  مـي 
ي صادره براي ه

صـرف نظـر از
 شـده، مشـاهده

 اسناد پرداختني
گردد.   بل بر مي

پيگيري اسناد»  ة

ماري (جمع، تعد

                             

ت كه با فشردن ك
ه كليد در زمانيك

  
ر شده براي هر

كه در آن سند د

روبـر  نمـا   مكـان
ه رتي از آرتيكـل 
 نمايان شده نيز

 اسناد حسابداري

ي فهرست شده،
 منظـور طرّاحـي

ل پنجرة پيگيري
ضعيت بصورت قب
ت شده در پنجرة

يش اطلاعات آم

                            

  ي
كي مفيدي است
كمكي در صفحه

د پرداخت صادر
شود ميخت ظاهر

گر موشواره يا مك
ب اين گزينه، صو

ها در صفحة كل
سترسي به كلية

ي اسناد پرداختني
ي كه به همـين م

  جود دارد.
دول اقلام به كل
 همين گزينه وض
 از اقلام فهرست

كار اقدام به نماي

                             

ناد پرداختني
 شامل منوي كمك
ردن كليد منوي ك

  :كه عبارتند از

توان سند زينه مي
پنجرة سند پرداخ

دادن نشانگ  قرار
 رديف و انتخاب
 هر يك از آرتيك

ه و دكان مشاهد

توان براي ينه مي
وليشده را در جد

  د، ...)

ب دكمة چاپ وج
عث گسترش جد
ستفادة مجدد از
ن تهية فرم چاپي

خود بصورتمه
  نمايد. فعال مي

ن                           

يگيري اسنپه 
 اسناد پرداختني

يا فشر قرار دارد
ك استهايي  زينه

: توسط اين گزت
 از كليد مذكور پ

بابداري صادره:
 كمكي براي آن

شود. با انتخاب ي
 بدين ترتيب امك

    اشت.
ستفاده از اين گزي
حل مختلف طي ش

  :عبارتند از
  ، برات، ...)

پرداخت، استرداد

  ي

ق با انتخاب سواب
 از اين گزينه باع

شود. با اس لام مي
 اين گزينه امكان

ز اين گزينه برنا
از ستون فنگين)

افزار فروردين رم

نجرهپكمكي 
ل اقلام پيگيري

دول قروي جبر  
ين منو شامل گز

هدة سند پرداخت
نمود. با استفاده ا

  د.
هدة اسناد حسابد

حضار منوي، ا»ي
 مذكور ظاهر مي
را مشاهده نمود.
ه وجود خواهد دا

با اس هدة سوابق:
باشند، مراحل  مي
باشند كه ع ي مي

وع (شامل: چك،
  ريخ

پ  ضعيت (شامل:
  كد محل 

م محل نگهداري
  كد شخص 
  م شخص 

  بلغ 
نين امكان چاپ

استفاده  صفحه:
 نمايش بيشتر اقلا

ب اانتخا :اقلام پ
  

با استفاده از سبه:
بدون صفر و ميان

شركت نر
  

منوي ك
جدول
موشواره

شود اي مي

مشاه
مشاهده ن
خواهد شد
مشاه
پرداختني
پرداخت
مربوطه ر
ثبت شده
مشاه

اي مرحله
يهاي ستون
) نو1
) تا2
) وض3
) كد4
) نا5
) كد6
) نا7
) مب8

همچن
تمام
صفحه و
چاپ

نمايد. مي
محاس
بكمترين 



روردين                                            
ي اسـناد      

سـت در     
ان داده  
ين نگـه  
 دكمـة   
 بـرده و  
ـا چـپ     

ل اقـلام  

 ـ   ةد كلي

 مجـوز،   

ص مـورد   

ـن كـار   
 .نماييـد 

 عنـوان    
هـا   دوق

ي بـراي      
ي وجـه  

فر افزار  شركت نرم
 اقـلام پيگيـري

 انجـام شـده اس
نشـا ،ظـيم شـده  

ييبا پا و بردهظر 
نتقال داد. آنگـاه

ظرستون مورد ن
سـمت راسـت يـ

شده و جدولف 

، ماننـده اسـت ـد  

 صورت صـدور

شـخص،   ة 
  .د

كه براي ايـ اييد
نرا انتخـاب   "ت

ابجا شـوند. بـه
ودي يكي از صند
ر چنـين مـواقعي

يي پنجـرة جابجـا  

ش                           
 رديـف جـدول

هـا رنـگ سـتون  
 از اين گزينه تنظ
ام ستون مورد نظ

ان به محل جديد 
ت چپ عنوان س

به س موشواره ن 

د پرداختني، حذ

توضـيح داده شـد

افت كرده و در

دكمةك بر روي
نمودثبت  ياچاپ 

 

نمارد نظر صادر 
ي فرم درخواست

ندوق يا بانك جا
براي تأمين موجو
نتقـال دهـيم. در

از ،باشند ميجه 

                             
زده و در آخرين

ر گيري، فونت و
در زمان استفاده

ر روي ناواره را ب
ون مورد نظر را

 بر روي لبة سمت
با حركت دادنن
  .كنيدها

ي اسنالام پيگير

ت ربران عمـومي  
  دهد. مي

ص مورد نظر دريا

  .د
با كليك "كننده ت
توان آن را چ مي

مور ةيد شدوز تأي
سند پرداخت برا

  .ود

از صن سازمان اعم
 انتقال دهيم يا ب
نك مورد نظر ان
مشكلاتي نيز مواج

                             
ن مبلغ را جمع ز

ندازه، محل قرارگ
مين صورتي كه د
ايد نشانگر موشو
ست يا چپ، ستو
شانگر موشواره را

. در پاياندهيدار
را ره سمت چپ
دول اقلاه جهت ج

اب راهنماي كـا
ب شده را انجام م

زي را از اشخاص
:  

دنشوتعريف  ،ظر
درخواست" و "جه

 مجوز موردنظر

ت را از روي مجو
ايجاد س" ةو گزين
شوآن اقدام  ت

مالي موجود در س
هاي جاري بانكي
 به صندوق يا با
 كه در عمل با م

                             
گزينه اعداد ستون

كه در انغييراتي
به هم يري اسناد

ها با كردن ستون
واره به سمت راس
ض ستون بايد نش
ت چپ آن را فشا
داده آنگاه دكمة
مات ذخيره شده

واقع در كتا لات
ندن متن انتخاب

 چك ابتدا مجوز
د:نل زير طي شو

 اشخاص مورد نظ
ريال در وج" يها

 خواسته شده در

پرداخت تا سند 
ت كليك كرده و

تكميل اطلاعا  به

منابع م دي بين
ه  يكي از حساب
گري برداشت و
رداخت جداگانه

داري        و خزانه
ت انتخاب اين گ

  خواهد داد.
ه از اين گزينه، تغ
جدول اقلام پيگي
 كه براي جابجا ك
ركت دادن موشو
براي تغيير عرض

ره كليد سمتشوا
ن دلخواه تغيير د
 اين گزينه تنظيم

 
ه در فصل تسهيلا

حذف و چسباه، 

  چك ور
ن قبل از صدور
حلامجوز بايد مر

ي تفصيلي}ها ب
ه توان در قسمت
تكميل اطلاعات

مكان وجود دارد
راست ،صدور چك
نسبتخت بايد

بالغي بصورت نق
ي صندوق را به
 حساب بانكي ديگ
ت و يك سند پر

 صندوق  و بانك  و
در صورت  مبالغ:

بالغ را نمايش خو
با استفاده: بندي

ر آينده همواره ج
به توضيح است
ت چپ آن و حر

همچنين ب .دا كر
نشانگر موش شكلِ

د نظر را به ميزان
با انتخاب بندي:

 هر خواهد شد. 
ه منو همانطور ك

O عمليات ذخيره

صدومجوز 
توااين گزينه مي

. براي صدور مود
حساب تعاريف

ف مورد نظر مي
در ادامه با تك ود.

ين قسمت اين ام
خواست مجوز ص

سند پرداخ ةپنجر

  جه نقد 
لازم است كه مب

 بخواهيم موجودي
مبلغي را از ح ،كي

دريافت  يك سند
  .اييم
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نمايش جمع
رداختني جمع مب

ستون ذخيره
و دافزار ثبت  رم

لازم ب .خواهد شد
اشتن دكمة سمت
سمت چپ را رها

ير شه محض تغي
دازة ستون مورد
ب حذف ستون
ه شكل اوليه ظاه

اين ويرايش:
Officeهاي  رنامه

خواست مدر
با استفاده از ا

نمو صادرچكي را
در قسمت {ت

ز تعاريفپس ا
ظر را انتخاب نمو

 
همچنين در اي

درة ر روي پنجر
پ س از باز شدن

ي وجيابجاج
گاهي اوقات لا
ثال ممكن است

اي بانكه ا حساب
جلوگيري از ثبت

نما ميقد استفاده

ف

پر

نر
خ
د
س
به
اند

به

بر

د

چ

نظ

بر
پس

ج

مث
يا
ج
نق
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اضـافه هايليـد   

  .ماييد

مطلق نيز كه در
وشواره و انتخاب

تـوان  در آن مـي    
  مود.

  
ح اسـت كـه در

كنترل صندوق و بان

عـال نمـوده و كل

نم آن را اصلاح 

   

كد م واهد يافت.
سمت راست مو 

تـه شـده كـه د
سابداري منتقل نم

لازم بـه توضـيح
  مود:

فصل اول: ك          

  

فع» ي وجـه نقـد  

در صورت لزوم
   .نماييدن 

.نماييدده تعيين 

  .نماييد 
  . نماييد

سند تخصيص خو
 با فشردن كليد

  . شد

اي در نظر گرفت ه
اسناد حس   پنجرة

. لاوجـود دارد ار  
داخت را ايجاد نم

                             

ييجابجا«گزينة 

ه خواهد شد كه د
 محل خود تعيين
حل مشخّص شد

واردي يح جابجا
نثبت  Ctrl+W ي

آن بعد از ثبت س
گرفته شده است

خواهدبر فراهم 

  ت
، پنجر» سابداري

ناد مذكور را به

افـز  كه در نـرم 
زار دريافت و پرد

                            

  
»ريافت/پرداخت

 .نماييدانتخاب 
وطه نمايش داده

در ،جا شده است
باشد در مح ي مي
  .نماييد ارد
  .نماييد وارد

.  
در ارتباط با شرح

هايفشردن كليد
 توجه به تاريخ آ

افزار در نظر گ رم
بداري براي كاربر

ت و پرداخت
صدور سند حس«

عد از كنترل، اسن

حسابداري است
افز ز عمليات نرم

                             

:شوند انجام مير
در« منوي اصلي

از منوي ابزاررا
فيلد مربو ري در

 دهندة پول جابج
گيرندة مبلغ نقدي

و مشخص شده
ل مشخص شده

نماييد واردبوطه
ضيح مختصري د

يا ف   ة ثبت
ي بايسند جابجا

نرداخلي  ستفادة
سند حساب ةشاهد

يات دريافت
با انتخاب گزينة

خت را ايجاد و بع

 همزمان اسناد ح
ابداري حاصل از

ن                           

قدي مراحل زير
 نقد را از طريق

ر كليد كمكي
 اضافه، تاريخ جار

كه در واقعرا أ 
كه همان گرا صد

مبدأ را در محل
مقصد را در محل
ه را در محل مرب

نيز توض» لاحظات
مرا با انتخاب دك

شمارة شود مي 
 شده به منظور اس
بداري، امكان مش

بداري عملي
ب» پرداختافت/

ت دريافت و پرداخ

 بر امكان صدور
اسناد حستوان  ي

افزار فروردين رم

ي نقيت جابجا ثب
ي وجهية جابجا

Cرا فشرده يا ك (
ز فشردن كليد ا
وق يا بانك مبدأ
وق يا بانك مقص
م ره چك يا برگه

ره چك يا برگه م
 انتقال داده شده

ملا« قابل عبارت
شده ر واردعات 

طور كه ملاحظه
نمايش داده جره

شاهده سند حساب

حساب سندر 
دريا«نوي اصلي 

سابداري عمليات

تسهيلات علاوه 
 به دو صورت مي

شركت نر

براي
پنجر

)Ctrl+Ins

بعد ا
صند
صند
شمار
شمار
مبلغ
در مق
اطلاع
همانط

ين پنجيپا
مش ةگزين

صدور
در من
اسناد حس

اين ت
افزار نرم
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، گزينـة  »دريافت/پرداخـت «باشد كه براي اين كـار كـافي اسـت در پنجـرة      روش اول ايجاد اسناد حسابداري بصورت همزمان مي
هاي تعريف  ها و بانك براي هر يك از صندوق يد.ر نمايرا احضا» صندوق و بانك«آن گزينة  را انتخاب نموده و از منوي فرعيِ» تعاريف«

. نماييـد را فعـال  » سندهاي حسابداري خودكار بصورت همزمان صـادر شـوند  «و » سند حسابداري خودكار صادر شود«هاي  شده گزينه
ف شـده باشـند،   ها در پنجرة مذكور تعري ها و بانك هاي مرتبط با هر يك از صندوق بدين ترتيب در صورتي كه تعاريف سرفصل حساب

صورت خودكار و همزمان نسبت به صدور اسناد حسابداري مرتبط اقـدام  ه افزار در زمان ثبت و پيگيري اسناد دريافت و پرداخت ب نرم
  نمايد.  مي

شوند وليكن در مقاطعي مطـابق بـا نظـر كـاربر اسـناد مـذكور بصـورت         در روش دوم اسناد حسابداري بصورت همزمان صادر نمي
براي هر » تعاريف صندوق و بانك«يابند. براي اين منظور در پنجرة  افزار ايجاد و به پروندة اسناد حسابداري انتقال مي سط نرمخودكار تو

سـندهاي حسـابداري   «را بصورت فعال و گزينة » سند حسابداري خودكار صادر شود«هاي تعريف شده گزينة  ها و بانك يك از صندوق
هـاي مـرتبط بـا هـر يـك از       . همچنين لازم است كه تعاريف سرفصل حسابنماييدرا غير فعال » ندخودكار بصورت همزمان صادر شو

افزار بصورت همزمان اسناد حسابداري حاصل  ها در پنجرة مذكور بصورت كامل تعريف شده باشند، در اين حالت نرم ها و بانك صندوق
ن وجود دارد كه در هر زمان كه كاربر بخواهد اسناد مذكور را ايجاد و بـه  نمايد ولي اين امكا از عمليات دريافت و پرداخت را صادر نمي

  پروندة اسناد حسابداري منتقل نمايد.
باشد. با استفاده از اين  شود براي رسيدن به روش دوم كه در فوق بدان اشاره گرديد مي اي كه در اين قسمت توضيح داده مي پنجره
ي وجـه نقـد)،   يحسب نوع (دريافت، پرداخت، جابجـا ات دريافت و پرداخت هر روز را برز عمليتوان اسناد حسابداري حاصل ا پنجره مي

و در  نمـود  ... تفكيـك  هاي دريافت و پرداخت و بانك، ماهيتمرحله (دريافت، واگذار به بانك، وصول و پرداخت، وصول، ...)، صندوق و 
دور اسناد حسابداري در اين قسـمت و نحـوة اسـتفاده از اقـلام مربوطـه      . در زير نحوة صكردنهايت به پروندة اسناد حسابداري ارسال 

  توضيح داده خواهد شد:
  باشد كه عبارتند از:  گزينه مي 3اين قسمت شامل  صدور سند:

خواهيم اسناد حسابداري حاصل از ثبـت و پيگيـري اسـناد دريافـت را صـادر       انتخاب اين گزينه به معني آن است كه مي دريافت:
  يم.ينما

خواهيم اسناد حسابداري حاصل از ثبت و پيگيـري اسـناد پرداخـت را صـادر      انتخاب اين گزينه به معني آن است كه مي پرداخت:
  يم.ينما

ي وجـه نقـد (ثبـت    يخواهيم اسناد حسابداري حاصل از عمليات جابجـا  انتخاب اين گزينه به معني آن است كه مي ي نقدي:يجابجا
  يم.ياز منوي دريافت و پرداخت) را صادر نما» قدي وجه نيجابجا«شده در پنجرة 

شده در ايـن   وارد. بر اساس تاريخ انجام شودكه صدور سند حسابداري براي چه تاريخي  شود ميتوسط اين گزينه مشخص  تاريخ:
ايجاد خواهد شد. گزينة  دريافت و پرداخت كه در تاريخ مذكور باشند، سند حسابداري افزارِ هاي انجام شده در نرم قسمت، براي فعاليت

  تواند خالي باشد. تاريخ نمي
هايي با ايـن   ، مجموعة گزينهباشيدرا در قسمت قبلي (صدور سند) انتخاب كرده » دريافت«در صورتيكه گزينة  نوع سند (دريافت):

بداري حاصل از كـداميك از مراحـل   كه قصد صدور اسناد حسا نمودافزار اعلام  به نرم توان يها م شوند. توسط اين گزينه عنوان فعال مي
. داريدبرگشت، برگشت قطعي، واگذار به غير، مرجوعي از غير، استرداد، وصول، انتقال به صندوق) را دريافت (دريافت، واگذار به بانك، 

  .  امكان صدور سند حسابداري بر اساس تركيبي از مراحل فوق نيز وجود دارد
هايي با اين عنوان فعال  ، مجموعه گزينهشده باشدانتخاب » صدور سند«پرداخت در گزينة در صورتيكه گزينة  نوع سند (پرداخت):

كه قصد صدور اسناد حسابداري حاصـل از كـداميك از مراحـل پرداخـت     نمود  اعلام افزارِ به نرم توان ها مي وند. توسط اين گزينهش مي
  بر اساس تركيبي از مراحل فوق نيز وجود دارد.. امكان صدور سند حسابداري داريد(پرداخت، استرداد، وصول) را 

 ،براي آنها سـند حسـابداري صـادر شـود     خواهيد ي را كه مييها ها و بانك توان صندوق اين گزينه مي با استفاده از صندوق يا بانك:
  .يديانتخاب نما
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حسابداري ايجاد

ـند حسـابداري
   شد.

شده اقدام خواهد

 است به پروندة

اسـت موشـواره
، نمايـاناسـت م   

ـفحه و نمـايش

احضار و» بداري
.خواهد شـد هر 

ود. بدين ترتيب
  شت.

،ـترين، كمتـرين   

افـزار كه در نرم
، اشخاص، انواع
ود توضـيح داده

 ـ   دفتـر« ةب گزين
ـور مسـتقل يـا

 اسـت. انتخـاب
ـمتي بـا عنـوان

كنترل صندوق و بان
ت مذكور سند ح

  د خواهند شد.
هيـت مـذكور سـ
ت ايجاد خواهند

هاي تعريف ش ده

حه قابل مشاهده

 كليـد سـمت را
جـدول اقـلام ،ل 

داكثر فضـاي صـ

صدور سند حساب
رديف مذكور ظا
طه را مشاهده نمو
 وجود خواهد داش

   اقدام نمود.
اد رديـف، بيشـ

افت و پرداخت ك
ردش منابع مالي
ـه در جـاي خـو

بـا انتخـابد كه 
هـا را بطـ داخـت  

 
خريد -5 روش

، قسـ»در عملكـر 

فصل اول: ك          
ا ماهيتبت شده ب

اس ماهيت ايجا
ثبت شده بـا ماه
 بر اساس ماهيت
 شرايط و محدود

د شده و در صفح

ت كه با فشـردن
نيكه عنصر فعـال

ي استفادة از حد
  د گشت.

ص«اقلام پنجرة ز 
ي صادره براي ر
حسابداري مربوط

شدهريافت ثبت
ي تكراري سند،
ماري (جمع، تعد

 از اطلاعات دريا
باط با گري در ارت

اند كـ شده ارائه  

شود ها رويت مي
هـا و پرد ريافـت 

 وند عبارتند از:
فر -4ي نقدي يجا
دفتر«پنجرة ين ي

                             
ثب  اسناد دريافت

فيلتر شدن بر اسا
ث  اسناد پرداخت
دون فيلتر شدن
داري با توجه به

ايجاد» صدور سند

نوي كمكي است
منوي كمكي زمان

  
نجرة گزارش برا
زة قبلي بر خواهد

روي هر يك ازر
ناد حسابداريي اس

ت مستقيم سند ح
هاي در  از رديف

يها  حذف رديف
يش اطلاعات آم

هاي خلاصه رت
 اطلاعات مفيدي

دسته 4ها در  ش

ه فرعي گزارش ي
د زارش صورت

شو ب يا تعيين مي
جابج -3رداخت 

يخواهد شد. در پا

                            
گزينه فقط براي ا
سابداري بدون في
گزينه فقط براي

سناد حسابداري بد
يجاد سند حسابد

ص« توسط كليد

شود شامل من مي
يا فشردن كليد م

 

ل اقلام به كل پن
زة پنجره به انداز

برنما  اره يا مكان
هاي ي از آرتيكل

توان بصورت  مي
ره براي هر يك

توان نسبت به ي
كار اقدام به نماي

 و جداول و صور
ها ا ز اين گزارش

 آورد. اين گزارش

(  
، منوي»/پرداخت
گز توان ز آن مي

سط كاربر انتخاب
پر -2دريافت  -

طه در گزارش خ

                             
مقدار براي اين گ
 مذكور اسناد حس
مقدار براي اين گ
گزينة مذكور اسن
افزار نسبت به اي

ابداري كهد حس

ري نمايش داده م
ي ،ر داردقلام قرا

:كه عبارتند از د

ث گسترش جدول
همين گزينه انداز
دن نشانگر موشو
ين گزينه، صورتي
 نمايان شده نيز
 حسابداري صادر
ه از اين گزينه مي

خود بصورتمه
  نمايد. فعال مي

  داخت
نظور تهية دفاتر

توان از مچنين مي
آ ي منابع بدست

تر عملكرد)
دريافت/« اصلي

د كه با استفاده ا
  تهيه نمود.

گزارش توسة اين
1اي پنج گزينة

شدن اسناد مربوط

ن                           
 صورت تعيين م
خالي بودن گزينة
 صورت تعيين م
رت خالي بودن
ب اين دكمه نرم

ب اين دكمه سند
  خواهد شد.

آن سند حسابدار
روي جدول اقبر  

باشد هاي مي زينه

 اين گزينه باعث
ستفادة مجدد از ه

داد با قرار داري:
ديف و انتخاب اي

ها در صفحة يكل
ي به كلية اسناد

با استفاده كراري:
ز اين گزينه برنام
نگين) از ستون ف

يافت و پر
 و پرداخت به من

گيرد. هم قرار مي
داخت و موجودي

رداخت (دفت
از منوي» زارش

شود اي ظاهر مي 
را بصورت توأم ت
كه در زمان تهية

اين قسمت دارا 
ه موجب لحاظ ش

افزار فروردين رم
در ت دريافت:

د، در صورت خا
در ت پرداخت:

د، در صوراهد ش
با انتخاب د سند:

با انتخاب ل سند:
سابداري منتقل خ
ل اقلام كه در آ

بشواره نشانگر مو
ين منو شامل گز

انتخاب  صفحه:
. با اسشود ميلام 

هدة سند حسابد
مكي براي آن رد
ب هر يك از آرتي
شاهده و دسترسي

ي تكها ف رديف
با استفاده از سبه:

نبدون صفر و ميا

ي دريها  ش
هاي دريافت ش

ه مورد استفاده ق
ي دريافت و پرد

  شد. 

دريافت/پر
گز«خاب گزينة 

پنجره »پرداخت
ها ر ها و پرداخت

ها و مقاديري ك ه
:و نوع  عملكرد

ز اين پنج گزينه

شركت نر
ماهيت
خواهد شد
ماهيت
ايجاد خو
ايجاد

  نمود.
انتقال
اسناد حس
جدول
زمانيكه ن

شود اي مي

تمام
بيشتر اقلا
مشاه
منوي كم
با انتخاب
امكان مش
حذف
محاس
بكمترين 

گزارش
گزارش
ثبت شده
ها ماهيت

خواهند ش

دفتر د
با انتخ
دريافت/پ
ه دريافت

گزينه
دفتر
هر يك از



روردين                                            
ق دفتـر    

و » لـي ع 
ة دفتـر  
 گزينـة   

ـد شـد    
   

 شـود  ـي 
د شـد.   

 در اين 

تـوان   مي

 گزينـه     

ر اسناد 

د نمـود.  

ب شـده   

 شـامل        
  .شد

فر افزار  شركت نرم
ك از انـواع فـوق
ريخ وضـعيت فع

ود را براي تهيةخ
انتخـاب بـا  و »  

نمايـان خواهـ »)
.شود ميي يش نها

  
مـنمايـان  » خت)

ي خواهـديش نهـا 

يت انتخاب شده

ي اين قسمت م

ـا انتخـاب ايـن

شخص كه قبلاً د

اند محدود ر شده

 يا بانك انتخـاب

د. ايـن گـردش
باش ميتعيين شده 

ش                           
 با انتخاب هر يك

تار«ه عبارتند از 
يخي مورد نظر خ
عيت (دريافـت)

  .خواهد شدده 
ضعيت (دريافت)
گزينه در گزارش

وضعيت (پرداخ«
در گزارش گزينه 

  شده است.
زارش را به ماهي

ها  يكي از گزينه

. بـباشـد  ميننده 
  محدود نمود.

م خاص يا يك ش

ك شخص واگذار

ش را به صندوق

كـر خواهـد شـد
حدودة تاريخي ت

                             
.باشد ميو ...  ب

است كه يعناوين
واند محدودة تاري

وضـع«ي با عنوان 
رد آنها شرح داد

وض«متي با عنوان 
ت متناظر با آن گ

«سمتي با عنوان 
ت متناظر با آن
ن قسمت فراهم ش
ت مندرج در گز

 است، با انتخاب
   نمود.
كن دريافت داخت،

ماست ص شده 
ش را به يك نام

  حدود نمود.
 اقلامي كه به يك

ت اقلام در گزارش

وجودي اوليـه ذك
يا بانك قبل از مح

                             
: نقد، چك، طلب
 به تاريخ شامل

تو . كاربر مييابد
سمتيق» دريافت

كه در ادامه كاربر
فتر عملكرد قسم

داراي وضعيت ي

ر دفتر عملكرد قس
ني داراي وضعيت
اي آن، ذيل اين

توان اقلام دريافت

بلاً تعريف شده
ن گزينه محدود
ه و در اسناد پرد
ص اين گزينه مشخ

ت اقلام در گزارش
محاست ص شده

ج در دفتر را به

توان فهرست  مي

ش، گردش و مو
گردش صندوق يا

                             
ها از جمله داخت

كادر مربوط .ود
ي رد تغيير ميكمل

د« انتخاب گزينة
شود ك ظاهر مي»
از د »دريافت«ة

دن اقلام دريافتني

در » پرداخت«ة
دن اقلام پرداختن
حدودة تاريخي بر
ت  اين قسمت مي

انواع پرداخت قب
خاب شده در اين

كننده ت، پرداخت
ص خاص كه در

توان فهرست ه مي
اين گزينه مشخّص
م دريافتني مندرج

  شود.
د در اين گزينه

، در ابتداي گزار
و گ» ق و بانكو

داري        و خزانه
پردها و   دريافت

شو ن نوع تهية مي
دفتر عم هاي زينه

 تعيين نمايد. با
»عيت (پرداخت)
ت انتخاب گزينة
آن موجب افزود

رت انتخاب گزينة
 آن موجب افزود
 امكان تعيين مح

هاي كي از گزينه

هايي شامل ا زينه
 را به ماهيت انتخ
 در اسناد دريافت

را به يك شخص ش
نتخاب اين گزينه
عنوان ثبت و در

توان اقلام ينه مي
ش  محل تعيين مي

قلام موجودي از ا

تخاب اين گزينه
تعاريف صند«رة 

 صندوق  و بانك  و
 كه شامل انواع

به آن اد مربوط
گز با انتخاب هك 

 موارد بيان شده
وضع«ي با عنوان 

در صورت يافت):
هاي آ ك از گزينه

در صور داخت):
آ ك از گزينه هاي

تخاب هر گزينه
با انتخاب يك فت:
  ود.

فهرست گز خت:
درج در گزارش

طرف حساب ب:
قلام در گزارش

با انت رف حساب:
ت تحت همين عن
 انتخاب اين گزي
ورد نظر در اين م

با انتخاب يكي ك:
  دود نمود.

در صورت انتخ ه: 
ت شده در پنجر

فصل اول:  كنترل
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وجود دارد» نوع
عملكرد براي اسنا

»ييتاريخ جابجا
حسبعملكرد بر
قسمتي» پرداخت

وضعيت (دري
كه انتخاب هر يك

وضعيت (پرد
كه انتخاب هر يك
همچنين هنگام انت
ماهيت درياف
گزينه محدود نمو

يت پرداخماه
قلام پرداخت مند
طرف حساب

توان فهرست ا ي
نام خاص طر
تريافت و پرداخ
با واگذار به:

حساب شخص مو
بانكصندوق/

ر اين گزينه محد
گردش اوليـه
وجودي اولية ثبت

ف
»
ع
ت«
ع
پ«

كه

كه
هم

گز

اق

مي

د

ح

د

مو



  

 

   
    

  
 

    

  

 

 

   

 

     
      

داري نك و خزانه
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ررسـيد (تـاريخ
فـت، پرداخـت،

شـواره روير مو   
د، اين منو شامل

ـفحه و نمـايش

  مشاهده نمود.
 حال حاضـر در

،ـترين، كمتـرين   

مراجعه د بعديِ

 اقلام بـه شـكل

 ـ     ةت، ماننـد كلي

ع مـالي اعـم از
تـي (بـا عنـوان

كنترل صندوق و بان
) سر2/پرداخت) 

ي از قبيـل درياف

زمانيكـه نشـانگر
شود ت نمايان مي

داكثر فضـاي صـ

د در گزارش را م
 نظر از اينكه در

  مود.  
اد رديـف، بيشـ

 شده، براي موارد

شده و جدولف 

  د.شو مي 
 داده شـده اسـت

ودي فعلـي منـابع
كار)، كـل پرداخت

فصل اول: ك          
 (تاريخ دريافت/
آخرين كار خاصي

.  
  

ت موشـواره در ز
اقلام است جدول

ي استفادة از حد
  گشت.

ك از اقلام موجود
 گزارش، صرف
 شده مشاهده نم
ماري (جمع، تعد

اعمال ر عملكرد

، حذفتر عملكرد

 اعمال تغييرات
توضـيح عمـومي  

  

ت گردش و موجو
دش بـدهكن گر

  ص خواهد شد.

                             
) ثبت1ز موارد: 

خ آوضعيت (تاري
ست) مرتبّ نمود
ذكر خواهد شد.

  شد.
 

كليد سمت راست
ل،كه عنصر فعا

  
نجرة گزارش برا

خواهد گ  قبلي بر
 مرتبط با هر يك
فهرست شده در
ن منظور طراّحي
يش اطلاعات آم

پنجرة دفتر  اقلامِ

 جدول اقلام دفت

ساني در صورت
نماي كـاربران ع

دهد. را انجام مي

توان صورت مي »
 دريافتي (با عنوا
برگشتي مشخّص

                            
حسب يكي از بر

) آخرين و3دي)
تي انجام شده است
ش شرح رديف ذ
رد تهيه خواهد ش
چاپ خواهد شد.

 كه با فشردن ك
كليد در زمانيك ه

ل اقلام به كل پن
 پنجره به اندازة
افت يا پرداخت
هر يك از اقلام ف
دولي كه به همين
كار اقدام به نماي

ي كه در جدول ا

خيره شده جهت

ث عمليات بروزرس
ع در كتاب راهن
ن انتخاب شده ر

»گزارش« فرعي
جودي اوليه، كل

هاي بر تني و چك

  

                             
روجي گزارش را
خ ثبت مورد نقد
 دريافتي/پرداخت

 گزينه در گزارش
ارش دفتر عملكر

چ تهيه شده رش

كي مفيدي است
نوي كمكي صفحه

ث گسترش جدول
ين گزينه اندازة

توان سند دريا مي
توان براي ه ه مي

طي شده را در جد
خود بصورتمه

  نمايد. فعال مي
توان تغييراتي  مي

زينه تنظيمات ذخ

 اين گزينه باعث
واقع صل تسهيلات

و چسباندن متنف

از منوي» روزانه
رش مقادير موج
ني، اسناد پرداخت

ن                           
توان خر زينه مي

/پرداختني و تاريخ
 بر روي يك قلم
رت انتخاب اين
ب اين دكمه گز
ب اين دكمه گزار

  عملكرد
 شامل منوي كمك
 فشردن كليد من

 

 اين گزينه باعث
تخاب مجدد همي
خاب اين گزينه م
تخاب اين گزينه
مراحل مختلف ط
ز اين گزينه برنام
نگين) از ستون ف
توسط اين گزينه

  ذخيره نمود.
ا انتخاب اين گز

انتخاب: ن مانده
مانطور كه در فص

حذفت ذخيره،

  روزانه  
ورت موجودي ر
نمود. در اين گزا
دي، اسناد دريافتن

افزار فروردين رم
گزتوسط اين  ب:

 اسناد دريافتني/
 وصول و ... كه

در صور ح رديف:
با انتخاب ور دفتر:

با انتخاب دفتر:پ 

كمكي دفتر ع
ل اقلام گزارش
يا لام قرار دارد

 :باشد ميي زير 

انتخاب  صفحه:
شود. با انت لام مي

با انتخ هدة سند:
با انت هدة سوابق:

باشند، مر اي مي ه
با استفاده از سبه:

بدون صفر و ميان
ت بندي: نره ستو

 مذكور ثبت و ذ
با بندي: ف ستون

  هر خواهد شد.
سبه مجدد ستون

اين منو هما يش:
عمليات Officeي 

موجوديت 
صو«خاب گزينة 

و بانك را تهيه نم
ستانكار)، موجود

شركت نر
ترتيب
سررسيد
واگذاري،
شرح
صدو
چاپ

منوي ك
جدول
جدول اقلا

هاي گزينه

تمام
بيشتر اقلا
مشاه
مشاه
چه مرحله
محاس
بكمترين 
ذخير
به پنجرة

حذف
ليه ظاهاو

محاس
ويراي

هاي برنامه

صورت
با انتخ
صندوق و
گردش بس



روردين                                            
» صـدور 

  
مـذكور  
وجودي 

و اسـناد     
ـا يـك    
درج در    

 جـدول   
  :شد

ن ايجـاد   
  شد.

نمـايش    

 ،متـرين   

فر افزار  شركت نرم
ص«نتخاب دكمة 

م نمود. تاريخ رد
 باشد گزارش مو

ـناد دريـافتني و
شـود را تـ ر مـي 

 پرداختنـي منـد

شـواره روي مو  
باشد ميهاي زير  ه

گـردانتنخـواه  ـا 
باشگردان ميخواه

ضـاي صـفحه و ن

ف، بيشـترين، كم

ش                           
 و در نهايت با ا

واهية گزارش را 
 به روزهاي قبل

ي، دو سـتون اسـ
 در اين محل ذكر
سناد دريـافتني و

  م است.

مانيكـه نشـانگر
 منو شامل گزينه

يـندوق/ بانـك   
تنخ يادوق/ بانك

ده از حداكثر فض

مع، تعداد رديـف

                             
ر هستند انتخاب

ورد نظر براي ته
وطين محل مرب

موجودي  گزارشِ
ها ها و بانك دوق

شود جمع رقم اس

گزينه قابل تنظيم

ت موشواره در ز
شود اين يان مي

 عملكرد آن صـن
حساب صندة اند

رش براي استفاد
  خواهد گشت.

لاعات آماري (جم

                             
 را كه مورد نظر

  :باشند مي

وان تاريخ روز مو
شده در اي واردخ

نكه در خروجي
د هر يك از صن

ش واردل تاريخي

كه توسط اين گ د

  د.
كليد سمت راست

نماي استل اقلام

  
ده و گزارشي از
ي، پرداختي و ما
ه كل پنجرة گزا
ه حالت قبلي بر خ
م به نمايش اطلا

                             
هايي ها و بانك ق

م ره به شرح زير

تو اين عبارت مي
ر صورتيكه تاريخ

با توجه به اين خ:
داختني كه براي
ي كه در اين محل

   بود.
باشد ميتهيه  ابل

  هد شد.
شود اپ ظاهر مي

ت كه با فشردن ك
جدول ،نصر فعال

ر علكرد اجرا شد
نده ميزان دريافتي
ش جدول اقلام به

ازة پنجره بهه اند
خودكار اقدام ت

  مايد.

داري        و خزانه
تركيبي از صندوق

هاي اين پنجر زينه

در مقابل ا  روز:
اي قبل باشد. در

  شد.
تا تاريخ نيرداخت

اد دريافتني و پر
رتيب در صورتي
خ مذكور خواهد
 به دو صورت قا
گزارش تهيه خوا
نجرة مديريت چا
نوي كمكي است
نو در زمانيكه عن

گزينه پنجره دفتر
ده شده بيان كنن

ينه باعث گسترش
جدد همين گزينه

بصورينه برنامه
نم  ستون فعال مي

 صندوق  و بانك  و
توان هر ت ش مي

اقدام نمود. گزش 

ش موجودي براي
يا روزها ه امروز

ز تهيه خواهد ش
و پر نياد دريافت
توان اسنا ارد مي

ود نمود. بدين تر
ش از ابتدا تا تاريخ

موجودي زارشِ
خاب اين دكمه گ
اب اين دكمه پنج
گزارش شامل من
 فشردن كليد من

انتخاب اين گ با: 
نشان دادزارش گ
انتخاب اين گزين 

ود. با انتخاب مج
ستفاده از اين گزي
فر و ميانگين) از

فصل اول:  كنترل
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در تهيه گزارش
راي تهيه گزارش

تهيه گزارش
تواند مربوط به ي

راي پايان آن رو
سررسيد اسنا
رداختني وجود د
ريخ معين محدو

هاي گزارش ستون
گز :تهيهنحوة 

با انتخ صدور:
با انتخا چاپ:

جدول اقلام گ
يا قلام قرار دارد

مشاهده ريز:
گشود همچنين  ي

تمام صفحه:
شو يشتر اقلام مي

با اس محاسبه:
بدون صفكمترين

ف

بر

مي
بر

پر
تا
س

قا

مي

بي

كم



  

 

 

  
    

 
  

   

    

   

  

 

     

داري نك و خزانه
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 ـ     ةت، ماننـد كلي

هاي نقـدي را ي
ن و مـديران بـه

  

ها موجب  گزينه
كـه خاب اسـت 

سـبات گـزارش

سـبات گـزارش

ـاي مختلفـي از

هـاي ، رديـف »ب  

ه صورت روزانه،

ن، گـزارش بـر

كنترل صندوق و بان
 داده شـده اسـت

ييها و جابجا اخت
يازهاي كـاربران

خاب هر يك از
 صورتي قابل انتخ

ن گزينه در محاس

ينه در محاسن گز

هـ تخاب تركيـب 

طـرف حسـاب« 

هجدول گزارش ب

ـدودة تـاريخي آ

فصل اول: ك          
توضـيح عمـومي  

  

ها، پردا ل دريافت
اي از ني ر گسترده

  بارتند از:
كه انتخ باشد ميد 

ي نقدي تنها در

لام مربوط به آن

لام مربوط به آن

توان با انت و مي د

و» وق و بانـك  

هاي ج ها ستون ه

ت و تعيين محـد

                             
نماي كـاربران ع

دهد. را انجام مي

توان جدول مي» 
تواند دامنة بسيار

شوند عب عيين مي
. خريد5.فروش 4

ييكه گزينة جابجا

 لحاظ كردن اقلا

ب لحاظ كردن اقلا

باشد ميل انتخاب 

صـند«، »ماهيت
  ده خواهد بود.

 يك از اين گزينه
.  

هاي اين قسمت ينه

                            
ب راهنع در كتا

ن انتخاب شده ر

گزارش«ي فرعي
تو تفاده بوده و مي

   نمايد.

اب يا تعاربر انتخ
4ي ي.جابجا3خت

ه توضيح است كه

ن قسمت موجب

ن قسمت موجب

ر اين گزينه قابل

م«هاي   از گزينه
انتخاب شد ةگزين

با انتخاب هر ):
سناد، خواهد بود.
ب هر يك از گزي

                             
واقع صل تسهيلات

ف و چسباندن متن

از منوي» داخت
ر جالب و پر است

ها را برآورده خت

گزارش توسط كا
.پرداخ2دريافت

اهد شد. لازم به
  باشد.

هاي اين  از گزينه

هاي اين  از گزينه

ي تعريف شده در
   نمود.

 انتخاب هر يك
مربوط به همان گ
رش ماهانه و ...)
 فعلي اوراق و اس

با انتخاب ضعيت):

ن                           
مانطور كه در فص

حذف ت ذخيره،

  پرداخت
پر دول دريافت/

ر نوع خود بسيا
ها و پرداخ ريافت

كه در تهية اين گ
.1ي پنج گزينة

ه در گزارش خو
صندوق يا بانك

انتخاب هر يك 

انتخاب هر يك 

رست منابع مالي
طابق با نياز تهيه

در صورت كيك:
 و شامل موارد م
ش روزانه، گزار

حسب وضعيتر
رسيد، تاريخ وض

  يم خواهد شد.

افزار فروردين رم
اين منو هما يش:

عمليات Officeي 

ل دريافت/
جد«خاب گزينة 

د. اين گزارش د
اي مربوط به در

ها و مقاديري ك ه
اين قسمت داراي 

دن اسناد مربوطه
رش به تفكيك ص

ا يت (دريافت):
  اهد شد. 

يت (پرداخت):
  اهد شد. 

فهر وق يا بانك:
ي را مطيرش نها

 گزارش به تفكي
ي به تفكيكينها

(گزارش م گزارش
لانه يا برصلي، سا

سب (تاريخ سرر
مان انتخاب تنظي

شركت نر
ويراي

هاي برنامه

جدول
با انتخ
تهيه نمود
ها گزارش

گزينه
نوع:
لحاظ شد
تهية گزار
وضعي

ي خوينها
وضعي

ي خوينها
صند
آنان گزار
تهيه
گزارش ن
اقلام

هانه، فص ما
برحس
اساس هم



روردين                                            

تمـام  «   
صـفحه و   

 جـدول   
  ت:

 ،متـرين   

 ـ     ة د كلي

ناد ثبت 

 يـا بـه   

 ـ ي د توان
زيـر در  

 مقابـل  

 ـ   ل  مقاب

 پنجـرة   

فر افزار  شركت نرم

و شـامل گزينـة
كثر فضـاي صدا 

شـواره روي مو  
هاي زير است ينه

ف، بيشـترين، كم

ـده اسـت، ماننـد

 نسخة چاپي اسن

محدودة تاريخي
  
  .شود مي

مي. اين محدوده 
 گزينه به شرح ز

 نسخة چاپي در

سـخة چـاپي در

هـاي ـد. گزينـه    

ش                           

شود. اين منو  مي
ي استفادة از حـد

  شت.
مانيكـه نشـانگر
ن منو شامل گزي

مع، تعداد رديـف

توضـيح داده شـد

هاي آن م گزينه

سناد را در يك م
عبارتند از: شوند

متعيين  »دريافت
شود ميت تعيين 

ن اين موارد دو

ةد نظر براي تهي

ة نسنظر براي تهي

سـناد خواهـد شـ
  

                             

ت موشواره ظاهر
جرة گزارش براي
دي بر خواهد گش
ت موشواره در ز

شود اين نمايان مي

لاعات آماري (جم

ت ربران عمـومي  
  دهد.   مي

د شد كه با تنظيم

چاپ اس و اعمال 
ش مي بكار گرفته 

د«يا  »پرداخت«
ها مورد نظر است
باشد. براي تعيين

  
وردم سند شمارة

مورد ن سندريخ

سخة چاپي از اس
شريح شده است.

                             
.  

  شود. ضار مي
كليد سمت راست
ل اقلام به كل پنج
عيت بصورت عاد
كليد سمت راست

باشد نم  اقلام مي

  
م به نمايش اطلا

اب راهنماي كـا
ب شده را انجام م

ظاهر خواهداي  ه

هاي خاصي را ت
سخة چاپي اسناد
«يكي از دو شكل
 نسخة چاپي آنه

»حسب تاريخ ر

 اولين و آخرين ش

ولين و آخرين تار

براي تهية نس »پ
تش ربران عمومي

                             
 تهيه خواهد شد
ديريت چاپ احض
 كه با فشردن ك
 گسترش جدول
همين گزينه وضعي
ت كه با فشردن ك

ر فعال جدولنص

خودكار اقدام ت
  مايد.
واقع در كتا لات

ندن متن انتخاب

، پنجره» گزارش«

محدوديت رداخت
ة نس كه براي تهي

ي ثبت شده به ي
اي از اسناد كه ه

بر«ه مقطع زماني

، محدودة چاپ
   .دنو

او ،محدودة چاپ
  .د
مديريت چاپ«رة

تاب راهنماي كار

داري        و خزانه
ن دكمه گزارش
 دكمه پنجرة مد
نوي كمكي است
ينة مذكور باعث
تفادة مجدد از ه
نوي كمكي است
نو در زمانيكه عن

بصورينه برنامه
نم فعال مي  ستون

ه در فصل تسهيلا
حذف و چسبا ه،

   پرداخت
«از منوي  »سناد

  باشد.  تهيه مي
پر دريافت/سناد
هايي گزينهمود.
سند حسابداري ع

حدودص كردن م
 اسناد مربوط به

، در قسمتگزينه
شو ميتعيين  »ره

زينه در قسمت م
دنشو ميتعيين  »خ

جر به احضار پنجر
واقع در كت »لات

 صندوق  و بانك  و
با انتخاب اين ش:
با انتخاب اين ش:

گزارش شامل من
كه استفاده از گزي

شود. با است لام مي
گزارش شامل من
 فشردن كليد من

ستفاده از اين گزي
فر و ميانگين) از

همانطور كه منو 
O عمليات ذخيره

 دريافت /
چاپ ا«ب گزينة 

 حسابداري قابل
هيه تعدادي از اس
 اسناد محدود نم

نوعر اين قسمت 
نحوة مشخصب: 

يا »شماره سند« 
  د:ن قرار دار

ين گزبا انتخاب ا 
تا شمار«و  »شماره

با انتخاب اين گز
تا تاريخ«و  »ريخ

ب اين دكمه منجر
تسهيلا«در فصل  

فصل اول:  كنترل
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صدور گزارش
چاپ گزارش
جدول اقلام گ

باشدكه مي» صفحه
مايش بيشتر اقلا
جدول اقلام گ

يا قلام قرار دارد

با اس محاسبه:
بدون صفكمترين

اين ويرايش:
Officeهاي  رنامه

چاپ اسناد
بعد از انتخاب

افزار شده در نرم
در ته توان مي
اي از شمارة امنه

درفرم چاپ: 
حسب چاپ بر

اي از اسناد امنه
سترس كاربران

شماره سند:
از شم«هاي  عبارت

بتاريخ سند: 
از تار«هاي  عبارت

انتخاب: چاپ
»مديريت چاپ

ف

ص
نم

اق

كم

بر

چ

ش

د

د
د

ع

ع

م«



 افزار فروردين شركت نرم

  

 هاي ثابت يياموال و دارافصل دوم: 



  وردين

كنتـرل،      
را  ذكور 
  مود.

ه اقـدام    
لاعـات   

گـروه   و 
 ماشـينِ    

ت را بـه   
  

 گزينـة    

 جديـد     
   

 لـذا در      
عـددي  

فرو افزار  ركت نرم

ـوط بـه ثبـت، ك
مـذافـزار   ت نرم

ل زير مشاهده نم

 اطلاعـات پايـه
حوة تعريـف اطلا

 ـا  ي در دسـته وي
 يـك شـركت، م

 ـرا     ي ثابـتهـا  يي
 يم.يكور تهيه نما

ي نمايـان شـده

ي تعريـف گـروه
C « كرداستفاده. 

ـه شـده اسـت،
تواند ع ين كد مي

شر                        

كه عمليـات مربـ
 مربوط به عمليات

توان در شكل  مي

نسبت به تعريف
 و ...، در ادامه نح

اشد كه هـر دارا
طور مثـال دره 

ـور امـوال و دار
ي مذكوها ع گروه

از منوي نماييد. ب

د. بـراينباش ـ مي
Ctrl+Ins«ركيبي 

در نظـر گرفتـ ي
 آن نسبت داد. اي

                             

باشد ك مي اهنگ
سابداري خودكار

آنرا د كه تصوير

  

ل ابتدا بايستي نس
ي و مراكز هزينه

با ه اين خاطر مي
همحاسبه نمود. ب

 بـه همـين منظـ
 تفكيك و سرجمع

را انتخاب» اموال«
  .نماييد

ي قابل تعريف م
تر هاييا از كليد

  

يكـد  ،ريف پايه
 مورد نظر را به

                             

افزار جامع هما م
صدور اسناد حس
 برنامه قرار دارد

و اموا ها ييت دارا
ييكز استقرار دارا

ها به ييندي دارا
،به تفكيك ياع

.شود مي وه اثاثيه
 مورد نظر را به

«افزار گزينه  نرم
را انتخاب» ييرا

ييي داراها ن گروه
ي  نمايش انتخاب

  د:
يك از تعار ه هر

كه بتوان گروهت

                             

نرمهاي  مجموعه
سبه استهلاك و ص

منوي اصلي ر د

  ت
ز ثبت مشخصات

ي، مراكزيهاي دارا

بن گيرد. گروه ر مي
 بصورت سر جمع

جزو گرو وارديز
يها نيم گزارش

 از منوي اصلي ن
ي دارها گروه« ةن

آن هد شد كه در
بالاي صفحهدر

دنشو ير تعيين مي
زار براي ارجاع به
كد واحدي است

ت                            

ثابت يكي از زيرم
 و همچنين محاس

هاي ثابتييدارا

هاي ثابت يي
فزار اموال قبل از

و بنده ها ز گروه
 

خص به خود قرار
گروه را لاك هر

گيرد و يك مي مي
تا در نهايت بتوان
ي ثابت ابتدا بايد

ظاهر شده گزيني 
اي نمايان خواه ه
نوار ابزار واقعز 

قلام اطلاعاتي زي
افز ي نرمها سمت

ك ي نياز به تعيين

هاي ثابت  و دارايي

ثاي ها ييل و دارا
ي ثابتها ييدارا
افزار اموال و د رم

ييوال و دارا
اف ام عمليات نرم

تند ازت پايه عبار
  ده خواهد شد:

  ييارا
مشخص  يك گروه

ه تا بتوان استهلا
سائط نقليه قرار م
ي تفكيك كرده ت
يي يك گروه دارا

س از منوي فرعي
راحل فوق پنجره

را از» «ترلي 

اق ،ييدارا گروه ر
در همة قس ي:يرا

ييي داراها ز گروه

اموالفصل دوم: 
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  مقدمه
افزار اموال نرم
گيري از د گزارش

نمايد. نر راهم مي
  

تعاريف امو
به منظور انجا
مود، اين اطلاعات
ذكور توضيح داد

ي دها گروه
ي دريهر دارا

خصي تفكيك شد
ي جزو گروه وس

ييداراي اصلي ها 
براي تعريف

و سپس» تعاريف
پس از طي مر

توان دكمه كنت ي

در تعريف هر
كد گروه دار
عريف هر يك از

م

گز
فر

تع

نم
مذ

گ

مشخ
سوار
گروه

ت«

مي

تع



 

 

   
 
   
    
   

 
  

   
  
  
 
  

  

 
 
  

ل و دارائيهاي ثابت
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صـورت خودكـار
چنانچه كد گروه
 كـد داده شـده
ردن كـد گـروه

كـد گـروهبـت   

اشد. ورود نام و
ت عمليات انجـام

  د.

 ـرا    هـا را نيـزيي
صلي و يك بنـد
ي را بكار گرفت.
طي مراحل فـوق 
ي ثابـت و روش

سـپس ر دهيـد  

مل با استفاده از
راكـد مربوطـه   

هـاي  در محـل 

فصل دوم:  اموال   
 ـگروه دارا ي بصي
باشد. چ د يك مي

ر ارتباط با تغيير
رهيز از وارد كـر
 مـنعكس و از ثب

با ي مربوطه مييا
ها نيز براي ثبت
 جديد ثبت شوند

 هـر گـروه از دار
اص در يك گروه ا

 بند لوازم دفتري
. پس از طنماييد

يهـا  ييهاي دارا

  
Ctrl+In  فشـاررا

. اين عمشوند مي 
كتـوان   مچنين مي
را ايد خاب نموده

                             
گروه جديد، كد گ
ده به اضافه عدد
چ محدوديتي در

ي پريگروه دارا كد
را» راري اسـت 

ف نوع داري معر
رود. در انته ر مي

دهاييرات يا ك

ص قرار داديـم،
ها يير يك از دارا

توان اثاثيه مي يِ
} اقدام نييي دارا

ف مشخصات بند
  نها پرداخت.  

nsertتركيبـي   ي

ي وارديگروه دارا
هم، شود مينجام 

آن انتخ  كه براي
  .باشد ميري 

                             
 در زمان ايجاد گ

تعريف شدي يدارا
باشد. البته هيچ مي

ي در ارتباط با ك
كد وارد شده تكر

ت كه تا حدودي
مورد نظر بكا يِي

 داده تا كليه تغيي

مشخص يك گروه
 بدين ترتيب هر
يي براي گروه دارا

بندهاي عاريف
توان به تعريف مي

ستهلاك براي آنه

كليدهاييا   ي

در قسمت كد گ
ان Ctrl+Enterي

همچنين شرحي
ي اجباري بند دارا

                             
نمايد. يجاد نمي

 بزرگترين كد د
 برابر عدد يك م
يد. نكته ضروري

ك«افزار پيام  نرم

حرفي است 40ثر
يي مشخصات دارا

Ctrl+W را فشار

ها را در ييي دارا
تفكيك نمود،» ي

 شد. بطور مثال ب
تعا اموالمت {

شود كه در آن م
اسة هزينه و ذخير

كنترلي ةش دكم
.  

،اند تعريف شده
تركيبي هاي كليد

ي و هيبند دارا يد
ي و نامي بند دارا

                            
ا ها ي تعداد گروه

اده شده برابر با
ي جديديوه دارا
نما وارد خود را

ده تكراري باشد،

ك عبارت حداكثر
وده و براي ثبت

Wتركيبي  هاييد

هر دسته از ،ييا
ييبندهاي دارا«

قرار داده خواهد
از قسمي يي دارا

ش نمايان مي» بت
گ حسابداري ه

رايشايد از نوار وي
نماييدوطه وارد

ي تيي داراها گروه
يا استفاده از  
باي در ادامه. مود

درج كد باشيد

ين                          
 محدوديتي براي
شود. كد جديد د
شده باشد كد گرو

تواند كد دلخواه ي
رد شدي كه كد وا

  يد.
ي يكيم گروه دارا

 موارد اجباري بو
يا كلي»  «مه

ي دارها يح گروه
نامه تري ب وچك

باشد ق  اصلي مي
 تغيير در بندهاي

ي ثابها ييي دارا
چنين تعيين كدينگ

ي جديد ابتدا بايا
ي مربها در محل

قبلاً در قسمت گ
دكمة بر روي

نم واردل مربوطه
. بخاطر داشتهيد

افزار فروردين نرم
باشد كه 9999 
ش افزار داده مي م

كنون تعريف نش
شته و كاربر مي

. در صورتيست
نمايد جلوگيري مي

نام ي:يگروه دارا
ي از جملهي دارا

 از نوار ابزار دكم

  ييي دارا
طور كه در توضي

ي كوها ه قسمت
ط به همان گروه
 اضافه كردن يا

بندهاي« با عنوان 
ستهلاك و همچ

 تعريف بند دارا
ت بند جديد را د

ي كه قيگروه دارا
ن بركليك كرد  و

مستقيم در محل
نماييده خود وارد 

شركت  ن
تا 1بين 

توسط نرم
ي تاكيدارا

وجود ندا
تكراري ا
تكراري ج
نام گ
كد گروه
شده بايد

بندهاي
همانط

توان به مي
كه مربوط
براي

اي پنجره
محاسبة ا

براي
مشخصات
كد گ
موشواره

بصورت م
مربوط به



  وردين
رداختـه  

ـوي آن   
ـتهلاك      

» اند سيده
تر ذكـر    
گهداري 
 تمـامي     
ريم. در  
ه باشـد   
صـورت   

 هاييـد    

توضـيح    

ـود. بـه      
يم. ينما ي
شـود.   ي 

فرو افزار  ركت نرم
پري مورد نظر يا
  .د

.نـدارد را از منـ
لاك ضـريب اسـ

برداري نرسي  هره
ي توضـيح بيشـتر
ر انبار شركت نگ
ـبه نمـود و نـه

بـر رنـد پـي مـي   
داري ذكر نشـده

ي مـذكور بصهـا 
ـرايش يـا از كلي

در ايـن فصـل ت

رنامـه ثبـت نمـ
را انتخاب مي» ت

ان بكار برده مـي

  

شر                        
ربوط به بند دار

نماييد انتخاب ده
.3.نزولـي  2تقيم  

 از نـرخ اسـتهلا
  .د

هنوز به مرحلة به
نمايد. براي به مي

 بدون استفاده در
ك آنرا محاسـلا

گير فاده قرار نمي
برد ت تاريخ بهره
 ــتهلاك دارا  ه يي

در نـوار ويـ 

د اموالحسابداري

رت مـدون در بر
ي ثابتها يي دارا

ستفاده در سازما

                             
استهلاك مر خيرة

ر را از منوي آماد
.مسـت1سه گزينة 

يم. منظـورينمـا
خواهد شدستهلك 
اي كه ه ري شده

 نگرفته را محاسب
جهيزات، آنها را

ز كل مبلغ استهلا
تي كه مورد استف

ي ثابتها ييز دارا
انجام شده و اسـ
 م شده از دكمة

صدور سند ح ةو

ات آنها را بصور
مشخصات« ةزين
ي مورد اها ييارا

                             
چنين كدينگ ذخ
دينگ مورد نظر
ك كه يكي از سه
ن ظر را تعيين مي
ر انتهاي آن مس
راي اقلام خريدار

قراررد استفاده
ريد يك سري تج

از %30توان  ط مي
ي ثابتها ييك دارا

 اگر براي قلمي ا
هتم توسط برنام

ت عمليات انجام

نحو و  استهلاك

بايستي مشخصا ي
منوي باز شده گز

ات داثبت اطلاع

                             
 استهلاك و همچ

Ctrl+Enter، كد
 محاسبه استهلاك

ي مورد نظيد دارا
ي ديشد كه دارا

سبه استهلاك بر
ي كه هنوز موريرا

ركت پس از خر
يزات مذكور فقط
محاسبه استهلاك
و آن اينست كه
ستفاده از اين آيت

 در انتها براي ثبت

  ت
 ثابت، محاسبات

ي ثابت مياه يي
و سپس از م» ل

ن منظور و براي ث
  پردازيم:  مي

ت                            
ينةهز سابداريِ

هايشردن كليد
ي روشياي دارا

سال) استهلاك بند
با ش مستقيم) مي

درصد محاس«وان
ستهلاك يك دار
د، فرض كنيد شر
رار نگرفتن تجهي
رد اين آيتم در م

رسد و به نظر مي
يد بيشتر باشد اس

سبه خواهند شد.
    

هاي ثابت يي
يها ييصات دارا

   ثابت
ي از اموال و دارا

اموا«فزار گزينة
شود كه به همين
ر پنجرة مذكور

هاي ثابت  و دارايي
عيين كدينگ حس

يا فش ب دكمة 
ياني پنجرة بندها

يا سارخ (ضريب 
تعداد سالي (روش

اي با عنو  گزينه
حسب درصد، اس

رسد ي به نظر مي
 مورد استفاده قر
ين مثال به كاربر
 ديگر ضروري ب
ري از تاريخ خري
لاك كامل محاس

.شود ميستفاده 

يوال و دارا
د و تغيير مشخص

  

هاي ييدارا
گيري ت و گزارش

اف منوي اصلي نرم
ش  زير نمايان مي

 موارد موجود در

اموالفصل دوم: 
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در ادامه به تع
با انتخاب. شود ي

در قسمت مي
كرده و نرتخاب

ت ياروش نزولي)
در اين پنجره
جود دارد كه برح
ك مثال ضروري

نمايد. به دليل ي
نرا. با توجه به اي
اي ينجا ذكر نكته

بردار تاريخ بهره ا
رصدي از استهلا

ا Ctrl+Wركيبي

امو عمليات
ايجادعمليات 

اده خواهد شد: 

مشخصات د
به منظور ثبت
همين منظور در م

اي به شكل نجره
ر ادامه به شرح

مي

انت
(ر

وج
يك
مي
آن
اين
يا
د
تر

ع

د

م

هم
پن
د



 

 

   
  

  

  
   

    
  

 

 

      
 
 

     
  
 
     

 

 
 

ل و دارائيهاي ثابت

47

تـا بوسـيلهشـود  
اربر قابل تغييـر

مايـد و درج آن

ه از موشواره يـا
ـمت تعـاريف و

آمـده اسـت. بـا
 نمود. درج كـد

در از قبلد بايد 
  ي نيست.

 ـ بـا كـد دارا    يي

  
يلـد بـه وسـيله

درواقع » فصيلي
يك كردنبار كل

ز كـردن منـوي
كـهسـت يافـت   
و نام ستفاده كرد

نظـر را تعريـف

هـا  فرعي حساب

لاي مورد نظر را
م شده باشد كه

فصل دوم:  اموال   
ش مي دادهصيص 

اين كد توسط كا

نم كمك مـي  ها ي

  دهد. به ما مي 
رود، با استفاده مي

 كه قبلاً در قسـ
   باشد. مي ر

ر صفحات قبل آ
د در آن استفاده

. اين كدشود مي 
لا در انبار اجباري

سـابماشـين ح 

حل تعريف نمود.
اي كنـار ايـن في

ي تفها حساب«ت 
ظر را بوسيله دوب

  د.
Ctrl+En يـا بـاز

دس ـام اشـخاص  
تجوي حساب اس
شـخاص مـورد ن

ستيابي به منوي ف

حد شمارش كالا
 كالا و مواد انجا

  ب نمود. 

                             
ت يا مؤسسه تخص

نمايد و ا خاب مي

ييتر دارا ي دقيقي

را ي مورد نظري
بكار م ها ييي دارا

كي از مواردي را
تحريركاربر قابل
ن دركه توضيح آ

هاي موجود گزينه

اين كد استفاده ز
كد كالاشد، درج

ثال بايد بدانيم ما

بط را در اين مح
ه ا منـوي كركـر  

ه قبلاً در قسمت
كد يا نام مورد نظ
ر را جستجو كرد

nterتركيبي  هاي

و نـارستي از كد 
دان جست رگه از ب
تعاريف} اش ي

كه البته براي دس
  ف كرده باشيد.

  
هلاك بايستي وا
سمت واحدهاي

انتخابرا  } و مواد

  

                             
ي شركتها ييارا

ي اولين قلم انتخ

يبه منظور شناسا

ح مناسبي از دارا
نديب  براي دسته
توان يك شده و مي

ت دستي توسط ك
روند ك ي بكار مي

 باز نموده و از گ

شود از حاسبه مي
شده با} تعريف 

شود. بطور مث مي

مركز هزينة مرتب
Ctr يا باز كردن

و نام اشخاصي كه
توان ك كه ميبود

ده و نام مورد نظر
هبا فشردن كليد

فهرو به  كردهز
 انتخاب نمود يا

ي تفصيليها ساب

نمود ك واردده را
سابداري} تعريف

شود.ه، تعيين مي
استه ينه و ذخيرة

ي شمارش در قس
 واحدهاي كالا

                             
هر قلم از د بهه

 عدد يك را براي

باشد كه ب ري مي

حرفي كه شرح 5
ييكد گروه دارا

آن گشوده شكنار
ه اين كد بصورت

ييي داراها  گروه
وان منوي آن را

ستهلاك آن مح
 مواد و خدمات}

ي بكار گرفته ميا
  د.

كد م ها يياز دارا
rl+Enterركيبي

 فهرستي از كد و
خواهد بومشاهده

ساب استفاده كرد
توانمي كه شود

بارا ي اشخاص
 توسط موشواره

حس{ت در قسمل

 حساب فروشند
هاي حسافصلسر

س مشخص شده
ي مربوط به هزي
يها  به انواع واحد

 تعاريف پايه

                            
 واحدي است كه
فزار در ابتدا كد

 موارد غير اجبار

50بارت حداكثر
ك وضيح داده شد
نوي باز شونده ك
نتخاب نمود. البته

بندي نظور دسته
Ctrl+Ente تو مي

اي كه يكالا  انبارِ
و شخصات كالا

گيري دارل قرار
دار خانه، ...) قرار

ن براي هر يك ا
تر هايردن كليد

شود كه در آن ي
قابل موارد شده 

ن جستجوي حس
ش ي وارد ميي دارا
منوي جستجو ،ه

بار كليك كردن
ن كار بايد از قبل

    د.
توان كدسمت مي

س {حسابداري
ي براي جنسيدارا
حسابداري يها صل

تعاريف مربوط
{تعاريف مسير

ين                          
ي، كديز كد دارا

اف . نرمشودي يسا

ي از جملهي دارا

ت از يك عبت اس
مانطور كه قبلاً تو

 Ctrl+Enter من
ي تعريف شده ان

ي به منيهاي دارا
erتركيبي  هاييد

.    
ي اطلاع از كد

م تعاريف ر
 پي بردن به محل
تر مركزي، كارخ

توان ورت لزوم مي
ين قسمت با فشر

مي اشخاص باز
»تعاريف«سمت

دان مود يا از برگه
حل كد فروشنده
به وسيله موشوار
ظر را بوسيله دو

البته براي اين .د
باشدابل مشاهده

در اين قسشنده:
را در قسمت ها

ن قسمت تعداد د
س از تعيين سرفص

از قبلظور بايد
مي اصلي برنامه

افزار فروردين نرم
منظور از ي:يدارا

ي مورد نظر شناس
  

پلاك ي:يك دارا
  .  نيست
عبارت ي:يح دارا

هم ي:يگروه دارا
تركيبي هايكليد

ييي كد گروه دارا
بنده ي:يبند دارا

ز موشواره يا كليد
ند اجباري است.

برا كالا در انبار:
و در مسير{انبار

براي ل استقرار:
ركدام محل (دفت

در صو ز هزينه:
در اين گيرنده: يل

 منوي جستجوي
صلي برنامه در قس
وشواره انتخاب نم

در اين مح شنده:
 كنار اين فيلد به
كد يا نام مورد نظ

نمودر را جستجو 
قا در اين قسمت

حسابداري فروش
ه بل انواع حساب

در ايني: ياد دار
پس: د شـمارش 

ود. براي اين منظ
 كار بايد از منوي

شركت  ن
كد د
ييآن دارا

باشد. مي
پلاك
ضروري
شرح
كد گ
فشردن ك
زير منوي
كد ب
استفاده از
گروه و بن
كد ك

افزار نرم
محل

در 1002
مركز
تحوي
موشواره
منوي اص
توسط مو
فروش

اي كركره
توان ك مي

مورد نظر
كرده تا د
كد ح
بايد از قب
تعداد
واحد
تعيين نمو
براي اين



  وردين

دن هـر  
باشـد.   ي   
از نـوار   

شوند تـا  
  دهد.
 ـ دارا  ي ي
آور   يـاد  

بت بـه   

د. البتـه  
بدهكار) 

 مـوارد  

 ذخيـره      

فرو افزار  ركت نرم

. با اضافه شدشود
ـل ويـرايش مـي

 ه كنترلـي  ـ   

ط به خود درج ش
رد استفاده قرار د
اخت و سـريال
رود. در اين جـا ي

نسـب Ctrl+Wبي 

  هد شد.
شودود صادر مي

(طرف بي يد دارا

جه به اهميت اين

گ حسـابداري

 

شر                        

ش ميمواد استفاده 
 توسط كاربر قابـ
ق بـا زدن دكمـ

ي مربوطها  محل
ي مورد نظر، مور

توان سال سا  مي
ر ي بكار ميي دارا

تركيب هاين كليد

وجود صادر نخواه
هاي موجويي دارا

سند خريد ثابت 

با توجه ر دارد كه

همينطـور كـدينگ

                             

ارش كالا و مشم
هد، البته اين كد

 ـ مراحـل فـوقة ي
  . ييد

  
يد به ترتيب در

ه استهلاك كالاي
يال قرار دارد كه
كميل مشخصات

  باشد،
يا فشردن  ي

ي موها ييي دارا
ري خريد براي
ييسابداري دارا

 
قرار» محاسبات«

نه اسـتهلاك و ه

                             

ردن يك واحد ش
دهد حد نمايش مي

. پس از طي كليد
نمايم شده اقدام

ي هستند كه باي
 را براي محاسبه

سرياشماره ت و
ي تكم نبوده و برا

با مي» ي ثابتها ي
ده از كليد كنترلي

بداري خريد براي
ينه سند حسابدا
كار) و كدينگ حس

ادر نخواهد شد.
«و » يرات قيمت

 حسابداري هزين

                             

سبت به اضافه كر
 در محل كد واح

نماييدشرح وارد
ت تغييرات انجا

ي ديگرها آيتم :
نطور مبلغ خريد

 ثابت سال ساخت
سريال اجباريه

ييمشخصات دارا
ي با استفادي دارا

 گزينه سند حساب
 انتخاب اين گزي
ده (طرف بستانكا
د حسابداري صا

تغيي«دان  دو برگه

ي ثابت، كدينگ

ت                            

نس اد از كليد
ل اضافه كرده و

نظر را در محل ش
Ctr نسبت به ثبت

اريخ بكارگيري
نگيري كالا و همي

يها ييصات دارا
شمارهل ساخت و

م«ت بالاي پنجرة
ط به مشخصات

  .نماييدم 
با انتخاب اين د:

با ي صادر شود:
سابداري فروشند
ر اين صورت سند

ي ثابت دها ييرا
  :ه شده است

  اري
يها ييخصات دارا
  شود.وارد مي

هاي ثابت  و دارايي

حدهاي كالا و موا
ك عدد به كد قبل
ي از واحد مورد نظ

rl+Wتركيبي  اي

 مبلغ خريد و تا
د و شروع بكارگي
يگر پنجرة مشخص
 نمود. درج سال

ي در قسمتيدارا
كليه موارد مربوط

ثابت اقدام يِيدارا
ري خريد ندارد
ييري خريد دارا

شيد كه كد حسبا
شده باشد در غير

مشخصات دار رة
پرداخته هر يك 

ينگ حسابدا
مشخ ةت از پنجر

الاي مورد نظر و

اموالفصل دوم: 
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جرة واحدر پن
احد، سيستم يك

آن شرحي س از
كليدهايرايش يا

تاريخ خريد،
رنامه تاريخ خريد

دي در قسمت
ورد نظر را وارد

شويم سريال د ي
پس از درج ك
بت مشخصات د
سند حسابدار
سند حسابدار
يد توجه داشته
راي سند درج ش

ين پنجريدر پا
ه توضيح مجزاي

دان كدي رگه
در اين قسمت
ستهلاك براي كا

وا
پس
وي

بر

مو
مي

ثب

با
بر

به

بر

اس
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 ـد خريـد دارا   يي
بـراي. ده اسـت   

ـتجوي حسـاب
منوي جسـتجوي
دون اسـتفاده از
ـتفاده از منـوي
بتوان با اسـتفاده

ظر گرفته شـده
  

گيـرد كـه در ـي  
مثالي ساده شرح
ميرات اساسـي و
ود. بـراي اينكـه
فاده از موشـواره
 كـاهش، شـرح

كنترلـي ة دكم ـ  
ـود در قسـمت

ي ثابـت اقـدام 
   مود.

ـود. هـر زمـان
ـالتي معنـا پيـدا

ي پنج سالهي دارا

كگرداني استهلا
ر قسمت نتيجـة 
ـمت محاسـبات   
ر صـورت لـزوم

فصل دوم:  اموال   
ف بدهكار سـند
 نظر گرفتـه شـد

Cاز منـوي جسـ ،
ن و تفصيلي از من

توانـد بـد ربر مي
ر اسـت كـه اسـ

شد تا ببا اري مي

كنون در نظ ريد تا
باشد. كاهش مي

استفاده قـرار مـي
ر از تغيير را با م
ي تصميم به تعمي

ن ثبت نمـودا گه
بـا اسـتفكنترلي 

ريخ افـزايش يـا
ت درج شـده از

موجـر نوار ابزار 
 ـصـات دارا  هـا  يي

ي را مشاهده نمي
شـ ش مشاهده مي

بتـه ايـن در حـا
اگر يك ر مثال

   نخواهد شد.

ت محاسبه / بازگر
تواند در ر ميكارب

خواهـد در قسـ ي  
د كـه كـاربر در

  

                             
. طرف1ي ها فصل

ي دريلاك دارا
Ctrl+Enterبـي  

 معين، جزءمعين
كا . همچنين مود

يد. لازم به ذكـر
ي حسابداها فصل

ي از زمان خريرا
 افزايش و مبلغ ك
مت زماني مورد ا

د. منظوررفته باش
شت مدت زماني

ي را در اين برگي
ك ت نوار ويرايشِ
ي همچـون تـار
ي ثبت اطلاعـات

د د كنترلي
مشخصـ رةدر پنج

يشده و قيمت نها
ش و مبلغ فروش
ه نخواهد شد. الب
ش برسانيم، بطو
ل باقيمانده انجام

تي كه در قسمت
 نمود. همچنين ك
غييراتي كـه مـي

باشد ستهلاك مي

                             
معين سرف  و جزء

 حسابداري استهلا
تركيب هاي كليـد

در سطح كل، ها 
نمستجو حساب ج

ت دستي وارد نما
فص ف مربوط به سر

كاهش قيمت) دا
كاهش، مبلغش/

مت تغييرات قيمت
باشد، صورت گر

ايم، پس از گذ ده
يتغيير قيمت دارا

ي ثابت در قسمت
س به ثبت مـوارد

پردازيم و براي مي
س با فشردن كليد
عات درج شده د
 تغييرات انجام ش

فروو آيتم تاريخ 
مورد نظر محاسبه

فتري آن به فروش
ستهلاك سه سال

مشاهدة محاسبات
 مذكور مشاهده
ه را مشاهده و تغ
/تعديل و مبلغ اس

                             
دهاي كل، معين

ف بدهكار سند ح
واره يا استفاده از
 در بالاي حساب
 قسمتي از نام ح
 مربوطه بصورت
بداري و تعاريف

افزايش و ك( مت
ريخ، شرح افزايش

پردازيم. قسم  مي
 قيمت آن شده ب

ي ثبت نموديدارا
ين صورت بايد ت

يها ييخصات دارا
يجاد شود، سپس
ايش يا كاهش م

يم. سپسينما مي
ت به ثبت اطلاع

ي از قبيل جمعي
ي ثابت، دوها يي

لاك براي قلم مو
رسيدن ارزش دف
محاسبه هزينه اس

ثابت، به منظور م
ك را در قسمت

مستهلك نشده ة
ماه/ ،  استهلاك

.   

                            
م براي ورود كد

.طرف3ي يك دارا
و استفاده از موش

 و شرح موجود د
بر اساس تمام يا
 نظر را در محل

افزار حسا  از نرم
  ا صادر نمود.

لاعات تغيير قيم
تار لاعاتي شامل
افزار مت در نرم

زايش يا كاهش
اي را به عنوان د 

شود، در اي ته مي
ين پنجره مشخي

ك ركورد خالي اي
همچنين مبلغ افز
ن پنجره استفاده

نسبت Ctrl+Wبي
يها توان آيتم مي

يمشخصات دارا 
 آن تاريخ استهلا

به صفر ر ز زمانِ
روش برسانيم، م

ي ثها ييصات دارا
ان مبلغ استهلاك
ةشده يا مبلغ ماند

، سال )ييم دارا
 استهلاك نمايد

ين                          
دان امكانات لاز 

سابداري استهلاك
توان باد نظر مي

فاده از كادر نام
ب مورد نظر را ب
حساب كد مورد
 مستلزم استفاده
اي حسابداري را

  قيمت
رود و نمايش اطلا
لال جدول اقلام اط
صري از اين قسم
ي كه منجر به افز

يك طبقه ختمانِ
ديگر به آن گرفت

پا يم، ابتدا دريما
فشرده تا يك را 

ش يا كاهش و ه
ر كنترلي در پايين

تركيب هايز كليد
قيمت ت تغييرات

ةين صفحيپا و پ
ش برسد پس از
 نظر را زودتر از
ا در سال دوم بفر

  ت
در پنجرة مشخص
تو فته شده و مي

هلاك محاسبه ش
قل(ن شامل آيتم

در قيمت يا نرخ

افزار فروردين نرم
هدر اين برگاقع 

بستانكار سند حس
ن كدينگ مورد
مود. البته با استف

توان حساب يز مي
مكي جستجوي ح
ستجوي حساب
ي مربوطه سندها

ن تغييرات ق
ردان براي وبرگه

دان شامل ن برگه
 به تعريف مختص
ورد نظر تغييراتي
 فرض كنيد ساخ

اي د  كردن طبقه
 قيمت را ثبت نم

ترلي 
افزايشمورد ي در 

موجود در نوار 
فحه يا استفاده از
. در انتهاي ثبت
تهاي سمت چپ
ورد نظر به فروش

ي موردي كه دارا
شود و ما آن را  

ن محاسبات
دان محاسبات د 
شود در نظر گرف 
كل مبلغ استهلا ،ت

ندا ايد. اين برگه
قدام به تعديل د

شركت  ن
در وا

.طرف ب2
وارد كرد
استفاده نم
حساب ني
منوي كم
كمكي جس

كدهاي از

دا برگه
اين ب
است. اين
ابتدا

ي مويدارا
دهيم: مي

يا اضافه
تغييرات
دكمه كنت
مختصري

بالاي صف
يمينما مي

در انت
ي مويدارا
نمايد مي

مستهلك

دا برگه
برگه
انجام مي
محاسبات

نما اعمال
تواند ا مي



  وردين

ل ميز و 
افزار  نرم
از  مع ـي ا 

 مركـز     

ب نمـود،     
 ةكه كلي

  :اند ه
محاسبه 

را  هـا  ـاه 

فرو افزار  ركت نرم

نفرانس كه شامل
عات وارد شده نر
ن شرح مناسـبي

  

ل اسـتقرار، نـام

  

ره آنـرا انتخـاب
. پس از اينكماييد

داده شدهشرح  ن
م استهلاك آن م

 ـ ياك ماه  مـا ةكلي

شر                        

يك ست ميز كن 
س از ثبت اطلاع

توان ضعيت نيز مي

گيرنده، نام محـل

ن دكمه موشـوار
نمشد را انتخاب 

هاي آن آيتمة كلي
خواهيم شد كه مي
توان يك وطه مي

  

                             

 عنوان مثال اگر
شوند. پس  وارد مي
ستون وضاد. در 

گزينه، كد تحويل

افزار با فشردن رم
باش مي»  استهلاك

شود كه در زير ك
باش  سال مالي مي

كه از منوي مربو

                             

د. بهنشو رد مي
ت در اين جدول
خصيص خواهد د

رار، كد مركز هز
  شود. مي

  .نمودج

ت منوي اصلي نر
/ بازگرداني اسبه

شو ايان ميبت نم
ولين آيتم تعيين

. بدين صورت كد

                             

باشند وا لاك مي
شرح و وضعيت 

مناسب تخ ديف
  .د

خ، كد محل استقر
ي مشخصيدارا

ي درجيصات دارا

ن بايد در قسمت
محاس«ن آيتم كه
ي ثاها ييك دارا

م، اولاك بپردازي
دشو مي مشخص

ت                            

ي كه داراي پلايرا
ور با ذكر پلاك،

رشماره رد شده
نسبت داد...  و »

ميلي شامل تاريخ
ه به تغيير محل د

حاتي براي مشخص

  ستهلاك
سبة استهلاك آ

ومينآن د  كه از
 محاسبه استهلاك
دة محاسبه استهلا
حاسبة استهلاك

هاي ثابت  و دارايي

  حقات 
ملحقات دار ،دان

مذكوي ها صندلي
ي وارها رديفبه 

»فروخته شده«، »

  ير محل
ان اطلاعات تكمد
گيرنده با توجهل

   حظات
توان توضيحت مي

اس زگرداني
ي براي محاسيدارا

شود  گشوده مي
اي با عنوان نجره

 به تعيين محدود
ي محها ماه يا ماه

اموالفصل دوم: 

50 

دان ملح رگه
د در اين برگه

صندلي باشد، ص 8
صورت خودكار ب

»اسقاطي«، »فعال

دان تغيي رگه
د در اين برگه

هزينه و نام تحويل

ملاحدان  رگه
اين قسمت در

/بازمحاسبه
پس از ثبت د
س از آن منويي
راحل طي شد پن
در ابتدا بايد
شود، بعد از آن م

  تخاب نمود.

بر

8
بص
»

بر

هز

بر

م

پس
مر

ش
انت
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يم. ايـنينما  مي
 نشـدن گـروه و
به انتخـاب كـد
ي تعيـين محـل

و محـل نمـوده   
ده به تساوي بـر

افزار پـس نرم "

دان محاسـبات ه   

كار لغو عمليـات
ك را بـه انجـام

كـار كـه همـان
منوي فرعي بـاز

فصل دوم:  اموال   
مشخصرا  شود 

صورت مشخص
ي بايد بي بند دارا

 خواهد شد. براي
را انتخـاب  

ده مستهلك نشد
  . كند ي

"دوده تعيين شده

  د.  

بـت و در برگـه

كه ك ه شدهگرفت
 محاسبه استهلاك

د نتيجه اصـلي ك
تخاب سپس از م

                             
محاسبه ك آن

شده باشند. در ص
عيين كد گروه و

محاسبه ها ييدارا
بايد دكمـة   شد

به استهلاك ماند
مييم و محاسبه 

ي ثابت در محد
پردازد مي است، 

  
 ـ دارا هـاي ثا يي

  . نمود استفاده 

  تعيين شده
ن شده در نظر گ
 كلاً انصراف از

 پايان رسيد، بايد
را انت» اموال«زار 

  

                             
خواهيم استهلا ي
اموال تعريف ش رِ

س از تعهد داد. پ
ستهلاك كلية د

آورده ش گذشته 
در محاسب" ةزين

 سنوات آن تقسي
ها ييتهلاك دارا

ش تنظيم نموده

سمت مشخصات
ده در اين پنجره

در محدوده ت
در محدودة تعيين
تواند تغييرات يا

هاي ثابت به ييا
افز نرم ،لي برنامه

 

                             
ه كه ميمربوطيِ

افزار نرم  تعاريف
ي انجام خواهديرا

مشخص نشدن ا
آنها در صفحات

نين با انتخاب گز
ي را بريلاك دارا

محاسبه است"مة
ي كه كاربر از پيش

را در قسحاسبات
تعبيه شد خروجِ

هاي ثابت د ي
ك محاسبه شده د

دهد، تا كاربر بت ي

  ها يي
به استهلاك دار

از منوي اصل ظور
 . نماييدنتخاب

                            
ييي و كد بند دارا
 قبلاً در قسمت

ي داها و بند ها وه
 باز در صورت م
حات مربوط به آ

. همچندنماييص
ت خودكار استهلا
د، با فشردن دكم
تهلاك با مواردي

ان نتيجه اين مح
توان از دكمة مي

ييهلاك دارا
اني استهلاكگرد

 نظر را انجام مي

يهلاك دارا
حاسبات مربوط ب
اد. براي اين منظ

را ا»  حسابداري

ين                          
ييي كد گروه دارا

كد و بند مربوطه
گرو ةرا براي كلي

ي پرداخت كهيا
ز كه قبلاٌ توضيح

ورد نظر را مشخص
برنامه بصورت "د

ارد تكميل گرديد
ر به محاسبه است

توا  اشاره شد مي
ج از اين پنجره م

حاسبات استه
 منظور لغو و باز

قلم مورد  ثابت

بداري استه
مراحل ثبت و مح

باشد را انجام د ي
صدور سند« وان

افزار فروردين نرم
ي بعديها سمت

زم اينست كه كد
فزار محاسبات ر
ربوط به قلم دارا
و مركز هزينه نيز

مركز هزينة مو و
مانده تقسيم شود

موا ةز اينكه كلي
يديه از كاربر تأي

طور كه قبلاً نيز
روجنمود. براي خ

داني و لغو مح
ة ديگري نيز به
ييستهلاك دارا

ر سند حساب
نكه تمامي م از اي

د حسابداري مي
رين گزينه با عنو

شركت  ن
در قس
امر مستلز

اف نرم ،بند
ي مريدارا

استقرار و
استقرار و
سنوات م
بعد ا
از گرفتن

همانط
مشاهده ن

بازگرد
دكمة
محاسبه ا

  رساند.

صدور
پس

ايجاد سند
شده آخر
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قسمت بالاي پنجرة صدور سند حسابداري براي تعيين محدوده براي صدور سند حسابداري در نظر گرفته شده اسـت. ايـن مـوارد    
  : باشد ميشامل اقلام زير 

  ثبت شود. ي ثابت بايد در آن ها ييمنظور همان سالي است كه سند مربوط به استهلاك دارا سال مالي:
. بـا اسـتفاده از موشـواره و بـاز     گرددي است كه مي خواهيم سند حسابداري براي آن صادر يها منظور ماه مورد نظر يا كليه ماه ماه:

  اقدام نمود. ها توان نسبت به انتخاب يك يا كليه ماه نيز مي Ctrl+Enterكنترلي  هايكردن منوي كمكي يا استفاده از كليد
محدود نمود. براي اين منظور در اين محل كد گـروه   ي خاصيتوان صدور سند حسابداري را به كد گروه دارا مي :ييكد گروه دارا

  .شود ميمورد نظر مشخص 
محدود نمود. براي اين منظور در اين محل كد بند مـورد   ي خاصيتوان صدور سند حسابداري را به كد بند دارا : ميييكد بند دارا

  .شود مينظر مشخص 
محدود نمود. بـراي ايـن منظـور در ايـن محـل كـد محـل         حسابداري را به محل استقرار خاص توان صدور سند : مياستقرار محل

  .شود مياستقرار مورد نظر مشخص 
توان صدور سند حسابداري را به مركز هزينة خاصي محدود نمود. براي اين منظور در اين محل كد مركـز هزينـة    مي مركز هزينه:

  .شود ميخص مورد نظر مش
توضـيح داده   ادامهرا كه در  تواند يكي از مواردي ود. كاربر ميش در مرحلة بعدي نحوة چگونگي صدور سند حسابداري مشخص مي

  انتخاب نمايد: ،شده است
ه بندي خاصي و بصورت سـاد  ثابت بدون هيچ دسته يِيبا انتخاب اين گزينه سند حسابداري مربوط به استهلاك دارا بدون تفكيك:

  . خواهد شدصادر 
ي نيز يي صادر خواهد شد و در شرح سند گروه دارايي داراها با انتخاب اين مورد سند حسابداري به تفكيك گروه ي:يي داراها گروه

  د.شو ميلحاظ 
  ي صادر خواهد شد. يو بندهاي دارا ها با انتخاب اين گزينه سند حسابداري به تفكيك گروه ي:يي داراها و بند ها گروه

  خواهد بود.  ها ييبا انتخاب اين گزينه سند حسابداري شامل ريز دارا ي:ياقلام دارا
شـود قسـمت    بخش ديگري كه در پنجرة صدور سند حسابداري استهلاك دارائي ثابت ديـده مـي   :ثبت كد مركز هزينه در اسناد

صـادره   در سـند حسـابداري  درج كد مركز هزينه  باعث» مركز هزينه در اسنادثبت كد «  باشد. در اين بخش انتخاب گزينة ميشرايط 
  خواهد شد. 

  در سند صادره خواهد شد.  1باعث درج كد تفصيلي» در اسناد 1ثبت كد تفصيلي« گزينه  :در اسناد 1ثبت كد تفصيلي
ريخي در چه تـا استهلاك دارائي توان مشخص نمود كه سند حسابداري  با مشخص نمودن تاريخ صدور سند مي :تاريخ صدور سند

  صادر گردد.
. پس از فشردن شود افزار حسابداري صادر مي استهلاك دارائي در نرمسند » صدور سند حسابداري استهلاك دارائي ثابت«با دكمه 

با تائيد پيام مذكور پنجرة سـند   كهباز شده  استهلاك دارائي ثابت پنجره كوچك ديگرياين كليد بر روي پنجره صدور سند حسابداري 
شـده در سـند    ايجـاد توان پس از اطمينان از صـحت مـوارد    . در اين مرحله ميشود داده ميظاهر و سند صادر شده نمايش  حسابداري

  نمود.   اقدام  مذكورنسبت به ثبت سند حسابداري 
ز پنجرة ا ،خروج ةتوان با زدن دكم هرگاه در حين مراحل صدور سند حسابداري لازم باشد كه از ادامه عمليات صرف نظر شود، مي

تـوان سـند    مـي در صورت نياز در صورتي كه سند حسابداري صادر و ثبت شده باشد همچنين  و عمليات را متوقف نمود. مذكور خارج
  نمود.و مجددا در زمان مقتضي نسبت به صدور مجدد سند مذكور اقدام مربوطه را در پنجرة سند حسابداري پيدا نموده و آنرا حذف 
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مـورد  محـدودة  

  يان شود.

  
كـه كـاربر شـد 
ي حسـابداريها

بحس ـ ش را بر
وم امكـان تهيـه

صورت خلاصـه
بت بـه تفكيـك

رت خلاصـهصو
ي نيـز در نظـر   ـ

و نـام گـروه ـد 
خ خريـد، تـاريخ
ـت در هـر بـار
ـزارش صـورت
ك از ايـن مـوارد
كـردن بـر روي

فصل دوم:  اموال   

  د. نگير ي

عيين شـرايط و م

ارش مذكور نماي

باش گيري مـي  رش
ه حسب سرفصل
 گزينة اول، گزار

ي دوم و سـوها  ه

)ص1هاي:  گزينه ز
ي ثابها يييز دارا

اول گزارش بص نة
 ـ  ـي، بنـد دارا ي يي

ردي علاوه بر كـ
عداد واحد، تاريخ
زم بـه ذكـر اسـ

گـ  بالاي پنجـرة 
شـريح هـر يـك
 نظر با كليـك ك

                             

 استفاده قرار مي

ش مذكور را با تع
  :شده است

تا پنجرة گزاييد 

نوع گزار ر تعيين
گزارش بر-2ت. 

ب نمايد. انتخاب
 با انتخاب گزينه

ي ازانتخاب يك  با
) صورت ري3ند. 

ت. با انتخاب گزين
 اساس گروه دارا

كه موار شود  مي
ي، تعيي، كد دارا

دهـد. لاز ش مـي 
ت سمت چپ و

مين منظور به تش
وردتخاب سال م

                             

هاي ثابت مورد

توان گزارش ر، مي
پرداخته شمذكور

 ثابت} اقدام نما

ي ثابت به منظور
ي ثابتها يي دارا

تهلاك را انتخاب
نمايد. همچنين ي

دين صورت كه
تفكيك گروه و بن
ابت دست يافت
 گزارشگيري بر

ي ثابت تهيهها ي
ييپلاك دارا ،ريال

 موارد قبلي نمايش
ود. در قسمتب نم
. به همنموداقدام
. انتشود ميخص

                             

ييدارا ت و اموال

  ابت
افزار ابت در نرم

سمت گزارش مذ
يي وضعيت دارا

يها ييضعيت دارا
سب گروه و بند
داري ذخيره است

تهيه مي ،ين شده

را تعيين نمود. بد
ي ثابت به تها ي

ي ثاها يي از دارا
دوم علاوه بر نة

يي ريز اقلام دارا
ردي همچون سر

ي را اضافه بريا
گزارش را انتخاب
سبه در گزارش ا

يه گزارش مشخه

                            

هاي وضعيت ورت

ي ثاها ييرا
ي ثاها يييت دارا

هاي موجود در قس
صورت زارش

ارش صورت وض
گزارش برحس-1

ي حسابدها رفصل
تعيي ها ييواع دارا

  واهد شد.
گيري ر ة گزارش

ييت خلاصه دارا
زارش مورد نظر
د. با انتخاب گزين
گزارش بصورت
تهلاك و ...، موار
محل استقرار دار

تهيه گزهاي نحوة
ن محدودة محاس
ورد نظر جهت ته

  .  استير

ين                          

  وال
 منظور تهية صو

 وضعيت دار
ش صورت وضعي
ه  به تشريح آيتم

گز اموالمت {

راست پنجرة گزا
كي از سه مورد:
ش بر حسب سر
ر برنامه براي انو
مربوطه فراهم خو

توان نحو رش مي
)صور2ك گروه.

رت دلخواه به گز
شود ي تهيه مييا

سوم خاب گزينة
ي، روش استيدارا

هزينه، كد و نام م
هيكي از گزينهن 

به تعيين توان ت مي
بتدا سال مالي مو
پذ مالي نيز امكان

افزار فروردين نرم

هاي اموش
هاي اموال به ش

ش صورت و
نظور تهية گزارش

ود. در ادامه نم
از قسمت ن منظور

ت بالا و سمت ر
برحسب مورد يك

گزارش-3تهلاك. 
وه و بندي كه در

حسب موارد مر بر
نين در اين گزار

ي ثابت به تفكيك
بصورتوان  ميند، 

ب فقط گروه دارا
واهد شد. با انتخا
 همچنين شرح د
ام و كد مركز هز

توان يري تنها مي
ي ثابتها يي دارا

در ابت :شده است
ار عبارت سال م

شركت  ن

گزارش
ارشگز

گزارش
به من
هنظر تهي

به اين

قسمت
تواند ب مي

هزينه است
همان گرو
گزارش ب
همچن

يها ييدارا
گروه و بن
و برحسب
گرفته خو

وي يدارا
فروش، نا
گيگزارش
وضعيت

پرداخته ش
كنا دكمة



  وردين
ه مـورد   
هماننـد   

تواند  مي
 را نيـز   
ـتقرار و    
ـمت از  
. د شـد 

س از آن  
 ز دكمة

ورد نظر 

  د.

ن محـل    
 كمكـي   
در ايـن      

 ريف 
صـورت   

تفكيك  
ش تهيـه  
ل شـد،        

 ة پنجـر 

فرو افزار  ركت نرم
خاب سال و مـاه
اي اين منظـور ه

. البته كاربر مشود
ر و مركز هزينـه
سـمت محـل اسـ
بتوان در اين قسـ

خواهدهزينه تهيه 
و پـس كردقدام 

توان با استفاده ا 

مو  يط و محدودة

ذكور نمايان شود

  
با تعيـين كـردن
ست كه منـوي
شـد تـا بتـوان د

تعـا«ر قسـمت  
گـزارش بص هيـة       

هك فروشنده، ب
 بخواهيد گزارش
د مـذكور تكميـل

ينيدر قسمت پا

شر                        
 نمود. پس از انتخ

. برنمودانتخاب 
ش ميي انتخاب ي

ان محل استقرار
د استفاده در قس
ف شده باشد تا ب
ه تفكيك مراكز ه
ه تهيه گزارش اق
مود. همچنين مي

 را با تعيين شرايط

پنجرة گزارش مذ

 كردن گزارش ب
رسد و آن اينس مي

تعريف شـده باش 
د قبـل  از بايـد  

ش كـه بـراي ته
تفكيكه ز هزينه، ب

ن در صورتي كه
ـه تمـامي مـوارد
ش تهيه شده را د

                             
Ctrl+En استفاده
ها را يي بند دارا

ي و كد بند داراي
تو ورت لزوم مي

منوي كمكي مور
تعريف» مراكز«ي

ش مورد نظر به
نسبت به» گزارش

نم ثابت ملاحظه 
    نمود.

 گزارش مذكور
  :ه شده است

تا پ اقدام نموده 

ه منظور محدود
ضروري به نظر م

مراكز} ريف
گيرندگانتحويل

ة صـدور گـزارش
تفكيك مركزه  ب
. همچنيننموددام

ود. پـس از اينكـ
پس از آن گزارش

                             
nterتركيبي  ي

كدهاي گروه و
C يكد گروه دارا

اب نمايد. در صو
 آن اينست كه م

و قسمت فرعي»
گزار" ك مراكز

گز صدور«ز كليد
ي ثها ييعيت دارا
تهيه شده زارشِ

توان افزار، مي رم
پرداختهش مذكور
ي ثابت}ي و دارا

ي ثابت، بهها ييرا
ك نكته ض ذكر ي

تعار در قسمت {
راي فروشنده و ت
در بـالاي دكمـة

هاي كي از گزينه
ردن گزارش اقد

انتخاب شو "دي
ش اقدام كرده و پس

                             
هاكليد يا كمكي

ظر يا حتي كلية
trl+Enterكيبي

مربوطه آنرا انتخا
رسد و ه نظر مي

»اريفتع«سمت
 گزارش به تفكيك
توان با استفاده از

صورت وضع شِ
قدام به چاپ گز

  ي ثابت
ي ثابت در نرها ي

ر قسمت گزارش
 صورت اموال

ورت اموال و دار
باشد. در اينجاي

از قبلزينه بايد
 مورد استفاده بر
ت چپ پنجره و د
 كه با انتخاب يك
 براي محدود كر

بندبدون گروه" ة
گزارش ةت به تهي

ت                            
توان از منوي مي

ي مورد نظيد دارا
ترك هايدن كليد

خود در محل م ِ
 نكته ضروري به
صلي برنامه در قس

تهيه" اب گزينة
ت تكميل شد، مي

ين پنجره گزاريا
 مديريت چاپ ا

ها يي و دارا
ييموال و دارات ا
هاي موجود دتم

گزارش موال

نجرة گزارش صو
گيرنده مي تحويل

تقرار و مركز هز
نين منوي كمكي

در سمت د.نه باش
كندونه عمل مي
توان استقرار، مي

ةه شود بايد گزين
نسبت» گزارش ر

هاي ثابت  و دارايي
ماه نيز م محدودة
بندي و كد يه دارا

 موشواره يا فشرد
يا بند مورد نظرِ
ر اينجا ذكر يك

 بايد در منوي اص
 همچنين با انتخا
ي موارد مذكور

در قسمت پاه را 
راخواندن پنجرة

اموالورت 
ة گزارش صورت
مه به تشريح آيت

اماز قسمت {ظور 

 سمت راست پنج
ينه، فروشنده و
قسمت محل است
فاده نمود. همچني

تعريف شده» لي
گوباشد، به ايني
تفكيك محله ب

ندي نمايش داده
صدور« از كليد 

اموالفصل دوم: 
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براي تعيين م
ظر بايد كد گروه
بل با استفاده از

كد گروه دورو
شخص نمود. در
ركز هزينه قبلاً
د.ن استفاده نمو

س از اينكه تمامي
گزارش تهيه شده
چاپ گزارش و فر

گزارش صو
به منظور تهية
هيه نمود. در ادام

اين منظ براي

قسمت بالا و
ستقرار، مركز هز
ورد استفاده در

سمت از آن استف
ي تفصيلها حساب

بندي شده مي هگرو
رنده و  بگيحويل

بنشده بدون گروه
توان با استفاده ي

نظ
قب
با

مش
مر
آن
پس
گز
چ

گ

ته

اس
مو
قس
ح
گر
تح
ش
مي
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گزارش و فراخواندن پنجـرة مـديريت    چاپِ توان با استفاده از دكمة مچنين مي. هنمودي ثابت ملاحظه ها ييصورت اموال و دارا گزارشِ
  . نمودچاپ اقدام به چاپ گزارش تهيه شده 



 

  

 


